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JOHDANTO 


Puolustusvoimien toimistopalvelun opas on tarkoitettu 
esikuntien; joukko-osastojen, sotilaslaitosten ja 
varikkojen toimistohenkilöstön ohjekirjaksi. 


Oppaassa annetaan perustiedot asiakirjojen rakenteesta. 


kirjaamisesta. käsittelystä ja postituksesta sekä 
asiakirjaturvallisuudesta. 


Opas on laadittu ensisijassa rauhan ajan toimistotyön 
ohjekirjaksi. Suurin osa oppaaseen sisällytetyistä 
ohjeista soveltuu kuitenkin käytettäväksi myös sodan 
ajan esikuntatyössä. 


Kirjan tekstitys noudattaa järjestelmällisen kone- 
kirjoituksen periaatteita. 


Liiteluontoiset lehdet (erilaiset säädökset ja 
esimerkit) on sijoitettu mahdollisimman lähelle 

sitä kohtaa; missä asiaa on käsitelty varsinaisilla 
tekstisivuilla. Näin lukija välttyy kirjan tarpeetto- 
malta selailulta; minkä oppaan loppuun sijoitetut 
lukuisat liitteet olisivat aiheuttaneet. 


Säädös- ja esimerkkisivut on merkitty niiden erottu- 
miseksi varsinaisista tekstisivuista symbolein. 
Merkintätapa on seuraava: 


- tavanomainen asiateksti ei symboleja 


= läity:-asetukset. 


standardisuositukset yms = [ (oikea, 
kääntö- 

- malliesimerkit = Ra sivuilla 
vasen, 
yläkulma) 


Esikuntaohjesääntö (Esik0) vuodelta 1957 kumotaan. 
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1 
ASIAKIRJAT JA NIIDEN LAADINTA 


LE:1 
Asiakirjan asema puolustusvoimien esikuntatyössä 


Läpi vuosikymmenien on asiakirja pystynyt säilyttämään 
sangen keskeisen asemansa viestinnän välineenä. 


Toimistotyössä tapahtuneen viimeaikaisen kehityksen 
myötä ovat asiakirjojen käyttömahdollisuudet niin 
puolustusvoimissa kuin yhteiskunnan muillakin aloilla 
yhä vain lisääntyneet. Asiakirjojen standardointityö 
edistää parhaillaan eri alojen asiakirjojen yhden- 
mukaistumista. Standardoinnin välilliset vaikutukset 
ovat pitkällä aikavälillä myös taloudellisesti mitat- 
tavissa: saavutettavat edut ovat aikanaan varmasti 
osoitettavissa sen kaikilla vaikutusalueilla. Uudis- 
tuva konttorikonetekniikka on niin ikään helpottanut 
ja nopeuttanut asiakirjojen laadintaa; monentamista. 
käsittelyä ja taltiointia. Lisäksi ovat asiakirjoihin 
sisällytetyt tiedot nykyisin vaivatta siirrettävissä 
halutuilta osiltaan erilaisiin tiedostoihin (rekiste- 
reihin), missä niitä voidaan konekäsittelynä muokata 
käyttötarpeiden edellyttämällä tavalla, ja mistä ne 
tarvittaessa saadaan automaatiotulostuksena palvele- 
maan jokapäiväisen esikuntatyön tarpeita. 


Tämän kaiken asiakirjateknisen kehityksen on mahdol- 
listanut automaattisen tietojenkäsittelyn (atk:n) 
lähes rajattomat ohjelmasovellutukset yhdessä muun 
nopeasti kehittyvän esikuntatekniikan kanssa. 


Edellä esitetyistä kehitysnäkymistä huolimatta on 
asiakirjan perusolemus, -luonne ja -tarkoitus pysynyt 
periaatteessa entisellään. Toisin sanoen asiakirjan 
laadintatarve syntyy vielä nykyisinkin aina silloin. 
kun käsittelyn kohteena olevaa asiaa ei pystytä 
syystä tai toisesta hoitamaan viestinnän muilla kei- 
noilla. Laadintatarpeen arvoja mitattaessa on muistet- 
tava. että asiakirjan laadintaprosessi on esimerkiksi 
suulliseen viestintään verrattuna yleensä aina kallis 
ja samalla myös hidas vaihtoehto. Esikuntatyössä 
onkin tarkoin harkittava niiden tekijöiden yhteis- 
arvot: mitkä johtavat asiakirjan laadintatarpeen syn- 
ASIAKIRJA tymi seen. 


OPI 


Kokeneelle toimistotyöntekijälle on viestinnän eri 
TIEDOSTAMAAN M an a lm . - N, . . 
Pit käyttötekniikoiden valinta yleensä varsin helppo ja 
1808 nopea tehtävä. Kokemus johtaa asiakirjan aseman ja 
JA merkityksen oikeaan tiedostamiseen. Asiakirjan aseman 
MERKITYS oikea tiedostaminen puolestaan johtaa siihen tosi- 
ESTÄ asiaan; että kirjallisten esitysten laadinta on supis- 
tettava mahdollisimman vähäiseksi. Esikuntien sisäiset 
rutiiniasiat on pyrittävä hoitamaan ilman toisarvoista 
asiakirjojen vaihtoa. Totuttamalla henkilöstö muistiin- 
panojen johdonmukaiseen tekoon, luodaan edellytykset 
suullisen viestinnän onnistumiselle. 


ASIAKIRJAN LAADINTATARVETTA MÄÄRITETTÄESSÄ HUOMIOON OTETTAVAT TEKIJÄT 


ASIAN PITKÄAIKAINEN 
KÄSITTELY 


TIEDON SÄILYTTÄMISEN 
AJALLINEN TARVE 


VIESTINNÄN MUIDEN 
KEINOJEN KÄYTTÖMAH- 
DOLLISUUKSIEN PUUTTU- 


ASIAKIRJA 


Asiakirja on monien 
asioiden hoitamiseksi 
ainoa mahdollinen 
apuväline. Sen laa- 
dinta määräytyy 
puolustushallinnossa 
vallitsevien normis- 


LAKISÄÄTEISET VAATEET 
OIKEUSTURVA 
ASIAN TÄRKEYS 


ASIAN MONITAHOISUUS JA 
LAAJUUS 


ASIAKIRJALLA SAAVUTETTAVA 
TODISTUSVOIMA 


MINEN tojen perusteella. 


ASIAKIRJALLA SAAVUTET- 

TAVAT EDUT VIESTINNÄN asiakirjan laadintaa 

MUIHIN KEINOIHIN VER- puoltava vaatimus: 

RATTUNA esimerkiksi oikeus- 
turva, saattaa joh- 

VIESTINNÄN HÄIRIÖ- taa asiakirjan syn- SANOMAN VASTAANOTTAJAN 

TEKIJÄT tymiseen, vaikka astia TIEDOT, TAIDOT JA ASEN- 

kenties muutoin olisi TEET 

hoidettavissa esi- 

merkiksi suullista 

viestintää käyttäen. 


Jo yksikin tärkeä 
VASTUUASETELMAT 


TALOUDELLISUUS 


PALAUTTEEN TARVE 


TURVALLISUUSNÄKÖKOHDAT 


Toisaalta on kuitenkin todettava; että niin hallinto- 
kuin sotilaskäskyasioidenkin järkevä hoitaminen 
vaatii johtamistoiminnoissa — viestinnän kaikkien 
muiden keinojen hyväksikäytön rinnalla — varsin vil- 
kasta asiakirjaliikennettä. Se ulottuu puolustusvoi- 
mien organisaation kaikille tasoille. 


Asiakirjaa kirjoitettaessa on hyvä muistaa, että 
laadittakoon asiakirja sitten mihin tarkoitukseen 
tahansa; se huolimattomasti laadittuna antaa aina 
kielteisen kuvan lähettäjästään. Lisäksi se saattaa 
johtaa jopa suoranaisiin väärinkäsityksiini kaikissa 
tapauksissa se heikentää asiakirjan luettavuutta ja 
hankaloittaa sen myöhempää käsittelyä. 


Asiakirjatekniikkaan välillisesti liittyvästä lomake- 
tekniikasta julkaistaan erillinen ohjevihkonen. Samoin 
toimistokoneiden käyttö selvitetään menetelmäkohtai- 
silla ohjevihkosilla. 


VT 
Asiakirjalle asetettavat yleiset vaatimukset 


143i 
Käsitteiden selvennyksiä 


Asiakirjasta on annettu useita erilaisia määritelmiä. 
Asiakirjan perusrakennetta koskevassa standardissa 
(SFS 2485) on seuraava määrittely: 


Asiakirja on kirjallisen tiedon siirto- ja 


säilytysväline. 


Samassa standardissa määritellään lomake näin: 


Lomake on asiakirjan pohja, jonka ei tarvitse 
sisältää esipainettuja tai muita niihin verrattavia 
tietoja tai merkintöjä. 


Edellisestä johtaen on lomake asiakirjan pohjaksi 
valmistettu paperi (tai muu materiaali); joka on 
tarkoitettu täytettäväksi. Kun lomake on asianmukai- 
sesti täytetty. siitä tulee asiakirja. 


ki 


Puolustusvoimien henkilöstön puhekielessä hyvin 
yleisesti esiintyvä termi kaavake on syytä jättää 

pois käytöstä lomaketekniikasta puhuttaessa. 

- Kaavakkeella ymmärretään valmiiksi painettua mallia; 
esikuvaa, kaavaa; jota ei ole tarkoitus täyttää 
lomakkeen tavoin. 


10: 09482! 
Standardit, säännökset ja ohjeet 


Viime vuosina on standardointi tavoittanut myös asia- 
kirjat. Toimisto- (konttori-) työn standardit valmis- 
telee maassamme Konttorirationalisointiyhdistys r.y:n 
standardointitoimi. Standardeja julkaisee ja myy Suomen 
Standardisoimisliitto (SFS). 


Toimistotyön tärkeimpiä standardeja ovat mm: 


SFS 2324 Tekstivedoksen korjausluku (1972) 

SFS 2479 Lomakkeen rakennekaavio(1976) 

SFS 2484 Ketjulomakekoot (1974) 

SFS 2485 Asiakirjan perusrakenne (1971) 

SFS 2486 Lomakkeen perusrakenne (1972) 

SFS 2487 Järjestelmällinen konekirjoitus (1976) 

SFS 2488 Kirjekuoret ja kirjepussit (1978) 

SFS 2671 Viikkojen numerointi (1972) 

SFS 2672 Päiväyksen merkitseminen (1971) 

SFS 3538 Paperi, täsmäkoot (1976) 

SFS 3548 Kirjoittimien aaakkosnumeerinen näppäimistö 
(1976) 

SFS 3709 Muovitaskut (1976) 

SFS 4116 Asiakirjan kiinnitysrei'itys (1978) 

SFS 4117 Asiakirjojen säilytysvälineet (1978) 

SFS 4175 Numeroiden ja merkkien konekirjoitus (1978) 


Tässä lueteltujen standardien lisäksi on julkaistu 
monia muitakin asiakirjatyöhön liittyviä standardeja 
(esimerkiksi kaupan asiakirjoista), mutta niillä on 
jokseenkin vähäinen merkitys puolustusvoimien tavan- 
omaisessa toimistotyössä. 


Valtionhallinnon asiakirjateknisiä kysymyksiä kartoit- 
taa; käsittelee ja koordinoi valtiovarainministeriön 
(VM) järjestelyosasto. VM julkaisee myös valtion- 
hallinnon standardeja (VHS) toimistotyön alueelta. 


Ensimmäiset valtionhallinnon sisäiset standardit ovat: 


VHS 1001 Mittayksiköt (1978) 

VHS 1002 Virastojen ja laitosten nimien kirjain- 
tunnukset (1978) 

VHS 1003 Kirjekuoret ja kirjepussit (1978) 

VHS 1004 Päivämäärä (1979) 


Valtion viranomaisten asiakirjoja koskevia säännöksiä 
ja niistä johdettuja sovellutusohjeita on viime aikoina 
julkaistu runsaasti. Seuraavassa luettelossa on niistä 
tärkeimmät. 


Asetus (599/70) valtion viranomaisissa 
käytettävistä papereista ja muista kirjoitus- 
tarvikkeista (ks sivu 5) 


VNp (600/70) valtion viranomaisten asia- 
"kirjojen ulkoasusta (ks sivu 9) 


Virastotyö tehokkaaksi; toimistotyö (1970) 
Valtioneuvoston esittelijän opas (1970) 
Lomaketekniikan opas (1972) 
Konekirjoituksen opas (1973) 


Valtionhallinnon asiakirjate 
( 


niikan opas 
(1974, uudistettu painos 1979) 


k 
9 
Asiakirjat ja niiden käsittely; VKK (1976) 


Puolustusvoimien omia määräyksiä ja ohjeita on annettu 
mm seuraavissa ohjesäännöissä ja asiakirjoissa: 


- Esikuntaohjesääntö II (Arkistonhoito) 


PEknto-os PMK (A 4:1) 


Henkilöasiakirjaopas 


Turvallisuustoiminnan ohje 


Edellä lueteltujen lähteiden lisäksi on asiakirja- 
tietoutta löydettävissä välillisesti myös monista 
muistakin asiakirjoista. Esimerkiksi AsevPMK, PEhall- 
os PMK, PEttus-os PMK, PEkoul-os PMK, PEtalh-os PMK: 
PEhank-os PMK, PvAtkL PMK ja TopK PMK sisältävät 
kukin omia alojaan palvelevaa asiakirjatekniikkaa 
varsin paljon. 


N:o 599. 


Asetus 
valtion viranomaisissa käytettävistä papereista ja muista kirjoitustarvikkeista. 


Annettu Helsingissä 11 päivänä syyskuuta 1970. 


Valtiovarainministeriön toimialaan kuuluvia 
telystä säädetään: 


1 luku. 
Yleisiä säännöksiä. 
4/5; 
Valtion viranomaisten on virkatoiminnassaan 


käytettävä tämän asetuksen mukaisia papereita 
ja muita kirjoitustarvikkeita. 


E: Si 

Kirjoitustarvikkeilla tarkoitetaan tässä asetuk- 
sessa: 

1) kirjoituksen, piirustuksen, kartan tai ku- 
van pohjaa, kuten paperia, kudosta ja muovia; 

2) kyniä, konttorikoneiden ja leimasinten 
väriaineita, hiilipapereita, värinauhoja ja niihin 
verrattavia muita kirjoitustarvikkeita; sekä 

3) muita asiakirjojen valmistuksessa käytet- 
täviä tarvikkeita ja laitteita. 


ky. J 
Kirjoitustarvikkeiden käytössä on otettava 
huomioon arkistointinäkökohdat, taloudellisuus 
ja rationaalinen konttoritekniikka. 


4 $. 
Valtion varoilla viranomaisen käytettäviksi 
hankittuja kirjoitustarvikkeita ei saa käyttää 


69—1970 


muihin kuin virkatoimintaan kuuluviin tarkoi- 
tuksiin. 


2 luku. 
Paperi. 


H 
Paperilla tarkoitetaan tässä asetuksessa kir- 
joitus-, kopio-, monistus-, paino-, piirustus- ja 
karttapaperia sekä kartonkia. Paperia on sekä 
arkistokelpoista että pysyvään säilyttämiseen 
soveltumatonta. 


6: 
Viranomaisen tulee käyttää, jollei erityisistä 
syistä muuta johdu, asiakirjoihinsa ja paino- 
tuotteisiinsa standardikokoisia papereita. 


75. 

Arkistokelpoiseksi paperiksi voidaan hyväk- 
syä paperi, joka täyttää seuraavat vaatimukset: 

1) paperin taittoluvun mitattuna Köhlerin— 
Molinin laitteella ilman suhteellisen kosteuden 
ollessa 65 % ja lämpötilan + 20 tulee olla 
vähintään 200, lukuun ottamatta monistus- ja 
painopaperia, joiden taittoluvun tulee olla sa- 
moissa olosuhteissa edellisen vähintään 100 ja 
jälkimmäisen vähintään 25; 
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2) paperin tulee olla mahdollisimman neut- 
raalia, sen kylmäuutteen pH-luku ei saa olla 
pienempi kuin 6; 

3) paperin kupariluku Braidyn menetelmän 
mukaan saa olla enintään 2; sekä 

4) paperin tulee säilyä hyvin laboratorio-olo- 
suhteissa suoritetuissa vanhentamiskokeissa. 


Arkistokelpoisen paperin tulee lisäksi riittä- 
vässä määrin sietää vettä, olla tasaista pinnal- 
taan, läpinäkymätöntä, tasalaatuista ja puhdasta 
sekä hankauksen- ja repäisyn kestävää. Piirus- 
tus- ja karttapaperin on lisäksi oltava korjailu- 
kelpoista ja käyttöolosuhteet huomioon ottaen 
mitanpitävää sekä kartongin jäykkää. Monistus- 
ja painopapereiden ei kuitenkaan tarvitse olla 
hankauksen kestäviä. 

Arkistokelpoisen paperin on täytettävä myös 
ne muut mahdolliset paperin säilyvyyden ja kes- 
tävyyden kannalta merkitykselliset vaatimukset, 
jotka valtion teknillinen tutkimuslaitos määrää 
hankittuaan asiasta tarvittavat lausunnot. 


8 $. 

Arkistokelpoista paperia tulee käyttää seuraa- 
viin asiakirjoihin: 

1) diaareihin sekä niitä vastaaviin merkintä- 
kirjoihin ja kortistoihin, 

2) jatkuvasti tarvittaviin tai pitkäaikaisen 
oikeuden todisteina oleviin luetteloihin ja re- 
kistereihin, 

3) valtioneuvoston ja keskusvirastojen pöy- 
täkirjoihin, 

4) valtioneuvoston, ministeriöiden, keskus- 
virastojen ja lääninhallitusten vaikutukseltaan 
pitkäaikaisten tai laajakantoisten päätösten ja 
kirjeiden tallekappaleisiin, 

5) tuomioistuinten tuomio-, päätös- ja pöytä- 
kirjanotetaltioihin ja kantatuomiokirjoihin sekä 
hovioikeuteen = toimitettaviin =tallekappaleisiin, 

6) valtioneuvostolle, ministeriöille, korkeim- 
malle oikeudelle ja korkeimmalle hallinto-oikeu- 
delle lähetettäviin periaatteellisesti tärkeisiin 
lausuntoihin ja esityksiin, 

7) pitkäaikaisen oikeuden todisteina oleviin 
tai yleisesti tärkeisiin toimituskirjoihin, sopi- 
muksiin ja omistusoikeuskirjoihin, 

8) tilivirastojen päätilikirjoihin, 

9) perustavanlaatuisten karttojen ja piirus- 
tusten arkistokappaleisiin, sekä 

10) asetuskokoelman ja komiteanmietintöjen 
arkistokappaleisiin. 

Arkistokelpoisen paperin muihin asiakirjoihin 
käyttämisestä päättää asianomainen viranomai- 


nen. Erityisestä syystä voi viranomainen käyt- 
tää muutakin kuin arkistokelpoista paperia 
1 momentissa tarkoitettuihin asiakirjoihin han- 
kittuaan asiasta lausunnon valtionarkistolta. 


25 

Viranomaisissa käytettäväksi valmistetaan eri- 
tyisiä arkistokelpoisia papereita, joita jäljem- 
pänä nimitetään arkistopapereiksi. Arkistopape- 
rit on varustettava aidolla vesileimalla, jollei 
kauppa- ja teollisuusministeriö erityisistä syistä 
joissakin tapauksissa myönnä lupaa niiden val- 
mistamiseen vesileimattomina. Tässä pykälässä 
tarkoitettuja arkistopapereita saa myydä muille- 
kin kuin viranomaisille. 

Viranomaiset voivat kuitenkin käyttää myös 
muita arkistokelpoisia papereita 8 $:ssä mai- 
nittuihin tarkoituksiin. 


10 $. 

Edellisessä pykälässä tarkoitetussa vesilei- 
massa on Suomen vaakunan leijona miekkoi- 
neen, paperin lajia osoittava numero, valmis- 
tajan toiminimi sekä valmistusvuosi. Vesileiman 
tulee olla kokonaan yhtenä tai useampana osana 
jokaisessa A3-kokoisessa (297 x 420 mm) pa- 
perissa. 


11 $. 
Arkistopapereita valmistetaan seuraavia lajeja 
seuraavan painoisina: 


arkistokirjoituspaperi 
arkistokirjoituspaperi 
arkistomonistuspaperi 
arkistopainopaperi 
arkistokartonki 


Arkistokirjoituspaperin n:o 1 tulee sen lisäk- 
si, mitä 7 $:ssä on paperin arkistokelpoisuu- 
desta säädetty, kuitukoostumukseltaan olla ko- 
konaan lumppuselluloosaa. 


12 5. 
Arkistokirjoituspaperia n:o 1 käytetään vain 
perustavanlaatuisiin — luetteloihin ja muihin 
niihin verrattaviin asiakirjoihin, jotka vaativat 
suurta kestävyyttä. Muunlaisiin asiakirjoihin 
tätä arkistopaperilajia saa käyttää vain erityi- 
sestä syystä. 


13 $. 
Arkistopapereita voidaan hankkia viranomai- 
sen käyttöön vain niiltä suomalaisilta paperin- 
valmistajilta, jotka ovat kirjallisesti ilmoittaneet 
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kauppa- ja teollisuusministeriölle sitoutuvansa 
niiden valmistuksessa ja myynnissä noudatta- 
maan tämän asetuksen säännöksiä. 

Valmistajan on esitettävä 10 $:ssä tarkoi- 
tettu vesileima kauppa- ja teollisuusministeriöl- 
le hyväksyttäväksi. 


14 $. 
Arkistopaperin valmistajan on jokaisesta val- 


näytteitä. Tarkemmat ohjeet tutkimuksen 
suorittamisesta antaa kauppa- ja teollisuusmi- 
nisteriö. 

Arkistopapereita ei saa myydä tai muutoin 
luovuttaa käyttöön, elleivät ne täytä tässä ase- 
tuksessa säädettyjä vaatimuksia. 


15 $. 

Viranomaisissa — käytettäväksi — valmistetaan 
myös seuraavia pysyvään säilytykseen soveltu- 
mattomia papereita, joita jäljempänä tässä ase- 
tuksessa nimitetään toimistopapereiksi. Nämä 
eivät saa sisältää puuhioketta ja niiden kylmä- 
uutteen pH-luku ei saa olla pienempi kuin 5 
eikä kupariluku suurempi kuin 2. 


Toimistopapereita valmistetaan seuraavia la- 
jeja seuraavan painoisina: 


g/m? +5% 
toimistokirjoituspaperi . 80 
toimistokirjoituspaperi . 60 
läpilyöntipaperi . 40 
monistuspaperi 
toimistokartonki 


Toimistopapereita voidaan hankkia viran- 
omaisen käyttöön vain niiltä suomalaisilta pa- 
perinvalmistajilta, jotka ovat kirjallisesti kaup- 
pa- ja teollisuusministeriölle ilmoittaneet sitou- 
tuvansa niiden valmistuksessa noudattamaan 
tämän asetuksen säännöksiä. 


17 $. 

Valtion viranomaisissa käytettäväksi tarkoi- 
tettu arkistokirjoituspaperi n:o 1 ja arkistokir- 
joituspaperi n:o 2 on, sen lisäksi mitä on sää- 
detty arkistopaperin vesileimasta 9 $:ssä, va- 
rustettava myös vesileimalla, jossa on sanat 
Suomen valtio — Finska staten. Valtion viran- 
omaisen käytettäväksi tarkoitettu toimistokir- 
joituspaperi tulee niin ikään varustaa vesilei- 
malla, jossa on sanat Suomen valtio — Finska 
staten. 


3 luku. 
Muut kirjoitustarvikkeet. 


18 $. 

Asiakirjoihin, joihin 8 $:n mukaan on käy- 
tettävä arkistokelpoista paperia, saa kirjoituk- 
sen tai asiakirjan sisältöä ilmaisevan muun jäl- 
jen aikaansaamiseksi käyttää vain arkistokelpoi- 
siksi hyväksyttyjä kirjoitustarvikkeita. 

Edellä 1 momentissa tarkoitetuksi arkisto- 
kelpoiseksi kirjoitustarvikkeeksi voidaan hyväk- 
syä kirjoitustarvike, jolla aikaansaatu kirjoitus 
tai jälki kestää päivänvalon, ilman, veden ja 
alkoholin vaikutusta yhtä hyvin kuin kirjoi- 
tus, joka on aikaansaatu paperille musteella, 
joka sisältää litraa kohti 23,4 grammaa vede- 
töntä parkkihappoa (tanniinia), 7,7 grammaa 
kiteistä gallushappoa, 30 grammaa rautasulfaat- 


kulumista vastaan. 

Erityisestä syystä voidaan 8 $:ssä tarkoitet- 
tuihin asiakirjoihin käyttää muutakin arkisto- 
kelpoista pohjaa kuin paperia. 


1998! 

Arkistokelpoisia ovat tekniset kopiot, joiden 
valmistamisessa on käytetty yksinomaan arkis- 
tokelpoisia kirjoitustarvikkeita. 

Kopiot eivät saa vaikuttaa vahingollisesti 
muiden asiakirjojen säilyvyyteen. 


20 $. 

Edellä 8 $:ssä tarkoitettujen asiakirjojen 
paikkaamiseen tai vahvistamiseen saa käyttää 
vain arkistokelpoisiksi hyväksyttyjä tai muita 
sellaisia teippejä, liimoja tai muita aineita, jotka 
eivät vaikuta vahingollisesti asiakirjojen säily- 
vyyteen. 


21.5 
Arkistokelpoisiksi voidaan hyväksyä muitakin 
kirjoitustarvikkeita kuin mistä tässä asetuksessa 
on säännöksiä. 


4 luku. 
Erinäisiä säännöksiä. 
22 $. 


Valtion teknillinen tutkimuslaitos tutkii ja 
valvoo, että tässä asetuksessa tarkoitetut ar- 
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kistopaperit ja toimistopaperit täyttävät sääde- 
tyt vaatimukset. 

Tässä asetuksessa tarkoitetun kirjoitustarvik- 
keen arkistopaperia lukuunottamatta tutkii ja 
hyväksyy arkistokelpoiseksi valtion teknillinen 
tutkimuslaitos valmistajan tai maahantuojan ha- 
kemuksesta. Valtion teknillisen tutkimuslaitok- 
sen tehtävänä on valvoa arkistokelpoiseksi hy- 
väksyttyjen kirjoitustarvikkeiden laatua. 

Valtion teknilliselle tutkimuslaitokselle tut- 
kimisesta ja muusta valvonnasta suoritettavista 
maksuista on säädetty erikseen. 


23.9. 

Kauppa- ja teollisuusministeriö julkaisee tie- 
donannon valtion teknillisen tutkimuslaitoksen 
arkistokelpoisiksi hyväksymistä kirjoitustarvik- 
keista Suomen asetuskokoelmassa vuosittain 
tammikuun aikana. 


24 $. 

Arkistokelpoiseksi hyväksytyn kirjoitustarvik- 
keen myyntipakkauksen varustamisesta nimiöllä 
antaa tarkemmat ohjeet valtion teknillinen tut- 
kimuslaitos. 

255. 

Joka varustaa tässä asetuksessa tarkoitetun 

kirjoitustarvikkeen pakkauksen 24 S:n mukai- 


Helsingissä 11 päivänä syyskuuta 1970. 


sin arkistokelpoisuutta osoittavin tunnuksin, 
vaikka tuote ei ole valtion teknillisen tutkimus- 
laitoksen hyväksymä, taikka myy tai luovuttaa 
arkistokelpoiseksi merkityn tuotteen tietäen, 
ettei sitä ole asianmukaisesti hyväksytty, ran- 
gaistakoon sakolla. 


26 S. 

Tarkempia määräyksiä 22 S:n 1 ja 2 momen- 
tissa tarkoitetusta tutkimisesta antaa kauppa- ja 
teollisuusministeriö. 

Tarkempia määräyksiä tämän asetuksen so- 
veltamisesta muilta kuin 1 momentissa tarkoi- 
tetuilta osin antaa tarvittaessa valtiovarainmi- 
nisteriö. 


278. 

Tämä asetus tulee voimaan 1 päivänä tam- 
mikuuta 1971 ja sillä kumotaan viranomaisissa 
käytettävistä papereista ja kirjoitustarvikkeista 
30 päivänä joulukuuta 1942 annettu asetus 
(1117/42). 

Joulukuun 31 päivänä 1970 voimassa ollei- 
den säännösten mukaisia papereita ja muita kir- 
joitustarvikkeita saadaan käyttää enintään kah- 
den vuoden ajan tämän päätöksen voimaan- 
tulosta, jollei kauppa- ja teollisuusministeriö 
erityisestä syystä myönnä pidennystä. 


Tasavallan Presidentti 
URHO KEKKONEN 


Ministeri Valto Käkelä 


N:o 600. 


Valtioneuvoston päätös 


valtion viranomaisten asiakirjojen ulkoasusta. 


Annettu Helsingissä 17 päivänä syyskuuta 1970. 


Valtioneuvosto on valtiovarainministeriön esittelystä päättänyt: 


1 $. 

Asiakirjalla tarkoitetaan tässä päätöksessä 
valtion viranomaisen virkatoiminnassaan laati- 
maa kirjoitetussa tai siihen verrattavassa muo- 
dossa olevaa päätöstä, tuomiota, toimituskir- 
jaa, kirjettä, muistiota, lausuntoa, mietintöä, 
esittelylistaa, pöytäkirjaa, ilmoitusta, tositetta, 
luetteloa ja kortistoa sekä niihin verrattavaa. 


2.8. 
Muiden asiakirjojen yhteydessä kansioissa säi- 
lytettäviin —A5-kokoisiin — asiakirjoihin — tulee 
yleensä käyttää vaakakokoa A5L. 


25: 

Asiakirjoihin saadaan käyttää kaksilehtistä 
paperia vain, milloin se erityisten syiden vuok- 
si on tarpeellista eikä se aiheuta tarpeetto- 
mien tyhjien lehtien säilyttämistä. 


4 S. 
Asiakirjaan tulee sitomista tai kansioimista 
varten jättää sekä etu- että takasivulle vähin- 
tään 20 mm:n kiinnitysreunus. 


5.8. 

Jollei erityisistä syistä muuta johdu, on 
asiakirjaa kirjoituskoneella kirjoitettaessa käy- 
tettävä vakiosarkausta. Tällöin sarkaimet ase- 
tetaan noin 23 mm:n välein paperin vasem- 
masta reunasta lukien ja uusi rivi, merkintä 
tai sisennys aloitetaan sarkaimen kohdalta. 


6 $. 

Asiakirjan pohjana käytettävät lomakkeet on 
pyrittävä suunnittelemaan sellaisiksi, että niitä 
kirjoituskoneella täytettäessä voidaan käyttää 
vakiosarkausta. 


7 $. 

Asiakirjaa — kirjoituskoneella = kirjoitettaessa 
tulee rivinkorkeutena, mitattuna rivin alareu- 
nasta seuraavan rivin alareunaan, pyrkiä käyt- 
tämään perusriviä noin 4,24 mm tai puoli- 
toistakertaista perusriviä noin 6,4 mm. Kun 
kirjoitetaan käyttäen rivinkorkeutena perus- 
riviä, saa rivinpituus olla enintään kuusi va- 
kiosarkainväliä eli noin 14 cm. 


8 S. 

Jokaisessa asiakirjassa on oltava riittävät 
tunnistetiedot, joiden tulee sisältää ainakin 
merkintä asiakirjan laatineesta viranomaisesta 
ja laatimispäivämäärästä. Kirjeessä ja lausun- 
nossa tulee yleensä olla myös viranomaisen 
osoite ja puhelinnumero. Tunnistetietojen mer- 
kitsemisessä pyritään vakioasetteluun. 


9 S. 
Postiosoitteen kirjoittamisessa noudatetaan 
postisäännön määräyksiä. 


10 $. 

Kirjeessä ja lausunnossa on vältettävä pitkiä 
johdantolauseita. Sen sijaan on lyhyesti viitat- 
tava siihen kirjeeseen, johon lähetettävä kirje 
tai lausunto on vastauksena. Kirjelomakkeissa 
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tulee olla sana ”Viite”, jonka ohjaamalle koh- 
dalle viitekirjeen numero ja päiväys kirjoi- 
tetaan, sekä A4-kokoisissa kirjelomakkeissa li- 
säksi sana ”Asia”, jonka kohdalla asia tulee 
lyhyesti ilmaista. 


11 $. 

Allekirjoittajan ja varmentajan nimikirjoitus 
asiakirjassa on selvin kirjaimin joko konekir- 
joituksella tai muuten selvennettävä. 

Allekirjoitusten yhteyteen tulee merkitä myös 
virka-asema, jolleivät erityiset syyt edellytä sen 
pois jättämistä. Merkintää ”Toimeksi saanut”, 
”Tehtäväkseen saaneena”, ”Viran puolesta” tai 
muuta siihen verrattavaa merkintää ei käytetä 
silloinkaan, kun on vain yksi allekirjoittaja. 


12 $. 

Jollei muissa säännöksissä ole toisin mää- 
rätty, tulee lausuntoja pyydettäessä tai milloin 
se muutoin on tarkoituksenmukaista käyttää 
kirjeen sijasta lähetelomaketta tahi kirjoittaa 
tai leimasimella merkitä lähetetoimenpide itse 
asiakirjaan. 


Helsingissä 17 päivänä syyskuuta 1970. 


Lähetteeseen annettava vastaus tai lausunto 
voidaan kirjoittaa myös lähetelomakkeeseen tai 
asiakirjaan, jos niissä on sopivaa tilaa. Jollei 
vastauksen sisällöstä jää jäljennöstä, se tulee 
merkitä lyhyesti diaariin. 


138. 
Ulkomaisessa kirjeenvaihdossa saadaan edel- 
lä annettujen määräysten estämättä noudattaa 
muitakin vakiintuneita muotoja. 


14:85. 
Tarkempia ohjeita tämän päätöksen sovelta- 
misesta antaa tarvittaessa valtiovarainministeriö. 


15.5. 

Tämä päätös tulee voimaan 1 päivänä tam- 
mikuuta 1971, ja sillä kumotaan 30 päivänä 
joulukuuta 1942 annettu valtioneuvoston pää- 
tös paperin käyttämisestä viranomaisissa sekä 
kirjeenvaihdon — yksinkertaistamisesta (1118/ 
42). 


Ministeri Valto Käkelä 


Toimistopäällikkö Hannu Tulkki 


Tula 
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Asiakirjoihin käytettäviä papereita ja muita kirjoitus- 
tarvikkeita koskevat säännökset ja suositukset 


ASIAKIRJA 


ASIAKIRJAN PERUS- 
LEVEYDEKSI ON 
VALITTAVA A4-KOON 
LEVEYS. 


MA 22 Ä] 
Paperien täsmäkoot 


Viimeinen paperien kokoja koskeva standardisuositus 
on annettu 1976. Tässä standardissa on vain täsmen- 
netty jo vuonna 1927 maassamme käyttöönotettuja 
paperien kokosuosituksia. Paperien käyttökoot jaetaan 
neljään eri sarjaan. Ne ovat A-,; B-, C- ja E-sarja. 
Tunnuskoodeissa käytetään suuraakkosia. 


SARJOJEN KÄYTTÖALUEIDEN JAKAUTUMINEN 


Pääasiallinen käyttökohde 


Asiakirjat ja lomakkeet 
Eräät painotuotteet:; kirjekuoret ja 
päällykset 


Tavanomaiset kirjekuoret ja päällykset 
(mm puolustusvoimissa yleisimmin käytetty 
kirjekuorisarja) 


Ikkunakirjekuoret 


On tärkeää valita kulloinkin toteutettavana olevaan 
työhön oikea paperikoko. Kokomerkintöjen auttava 
tunteminen on näin ollen kuuluttava jokaisen toimisto- 
työtä tekevän henkilön tietopääomaan. 


A-sarja on kokojen pääsarja. Muita sarjoja kutsutaan 
lisäsarjoiksi. Jokainen pää- ja lisäsarjan täsmäkoko 
merkitään kirjaimella (SUURAAKKONEN), jota seuraa 
numero. Sarjatunnuksen perässä oleva numero ilmaisee; 
kuinka monta kertaa peruskoko on taitettava tai lei- 
kattava, jotta numeron ilmaisema täsmäkoko saadaan. 


A-sarjan lähtökoko on AO (nolla). Sen mitat ovat 841x 
1189 mm. Näin muodoin AO on taitettava 4 kertaa. jotta 
saadaan tyypillisin käyttökoko A4 (210x297 mm). Jos 
tällaista arkkia käytetään vaakasuunnassa, lisätään 
tunnukseen tätä osoittamaan L-kirjain (A40). 


Kirjoitettaessa koneella täsmäkokoja ilmaisevia 
tunnuksia ei sarjaa osoittavan suuraakkosen jäljessä 
olevaa kokoa ilmaisevaa numeroa eroteta sarjatunnuk- 
sesta välilyönnillä (A4, B3, A5L, E65 jne). 


Asiakirjojen ja lomakkeiden leveydeksi on valittava 
pääsääntöisesti A4-koon leveys; siis 210 mm. Tämä on 
tärkeää niin järjestelmällisen konekirjoituksen kuin 
asiakirjojen käsittelyn ja taltioinninkin kannalta. 
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Toimistotyössä käytettävien. 
tavallisimpien paperikokojen mitat 


PAPERIEN KOKOVERTAILUA (mitat mm) 


Täsmäkokoa 
ilmaiseva 


Sarja Sarja 


Sarja 


= kek i B c selviävät vasemmalla olevasta tau- 
: POY TU konein TT Oa Lukosta. Mikäli toimistossa joudu- 
taan paljon tekemisiin paperikokoihin 
4 210x297 250x353 | 229x324 | 215x307 liittyvien töiden kanssa. on paikal- 
5 148x210 | 176x250 | 162x229 | 156x220 laan hankkia apuvälineeksi standardi 
6 LOSKT48 | 125x176 | 1143162 110x156 SRS 5558. 


110x220 4 E. i. x t e A 
A-sarjassa voidaan lisäksi käyttää 


kolmasosakokoja: 1/3 A4 (99x210 mm) 
A TN LOT SO MIS 


PAPERIKOKOJEN MUODOSTUMISEN PERIAATE Paperien täsmäkokojen johtaminen 


on kuvattu viereisessä periaate- 
piirroksessa. Erityisjohdannaisten 
eli ns pitkien kokojen johtaminen 
poikkeaa luonnollisesti tässä 


Au 


mainitun koon mitoiksi 74x210 mm. 


hien esitetystä. Esimerkiksi lähete- 
A3L:STA lipukkeina käytetty 1/4 A4 saadaan 
W. | yksinkertaisesti jakamalla A4-koon 
puolet | = 3 korkeus neljään osaan, saamme siis 
ASL:STA | < 
| 


LÄHTÖKOHTANA TÄSSÄ ESIMERKISSÄ 
ON A3L (297x420). 


Eri sarjojen keskinäisiä kokoja voidaan verrata 
toisiinsa myös mitoittamalla sisältöjen mahtumista. 


KIRJEKUORI KIRJEKUORI KIRJEKUORI 


LOMAKE 
AAL 


ERI KIRJEKUORISARJOJEN KESKINÄISET KOKOSUHTEET 


Ikkunakirjekuoren E65 (samoin C65) koko poikkeaa 
muista siten; että tällaiseen kuoreen taitetaan 
A4-kokoinen asiakirja kahdesti lyhyen sivun suuntai- 
SESTI INS uhka karita. sk sak=taltt os. 


TAKIRJA ja PÄÄESIKUNTA 
yö tuna kahdesti ” 919 
Taitet kokoinen E- 00101 HELSINKI 10 
reen. 
a E65 kuo 


sopii 
asiakir) 


Puolustusvoimien tavanomaisessa asiakirjaliikenteessä 
ei ikkunakirjekuorilla ole juurikaan käyttöarvoa, 
koska suuri osa lähetyksistä muodostuu yksinomaan 
osoitteettomista jakeluasiakirjoista. 
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JTS E 
Toimistotyössä käytettävät paperilaadut 


Valtion viranomaisissa käytettävistä papereista on 
annettu varsin yksiselitteiset määräykset edellä ole- 
valla asetuksella (599/70). 


Käytännön toimistotyössä tulisi mainitun asetuksen 
määräysten lisäksi harkita ainakin tavanomaisuudesta 
poikkeavien töiden materiaaleja valittaessa mm seuraa- 
via tekijöitä: 


- missä määrin asiakirjan on täytettävä 
arkistokelpoisuuden vaatimukset 


- miten asiakirjaan kirjoitetaan tekstiä 
(painatus- tai monistusmenetelmä, kone- 
kirjoitus; käsin jne) 


- millaiseksi muodostuu asiakirjan toden- 
näköinen jälkikäsittely: 


- postitus 

- taittaminen 

- jälkikäteen tehtävät merkinnät 
- selailu kirjejärjestimissä 

- mahdollinen kopiointitarve 


- mitkä ovat käytettävissä olevat taloudelliset 
edellytykset 


- miten taloudellisuus niveltyy tarkoituksen- 
mukaisen lopputuloksen saavuttamiseen 


1 aKiA o 
Kirjoitustarvikkeiden arkistokelpoisuuden toteaminen 


Monesti on tähdellistä todeta kirjoitustarvikkeiden 
arkistokelpoisuus. Kauppa- ja teollisuusministeriö 
julkaisee vuosittain luettelon VTT:n arkistokelpoi- 
siksi hyväksymistä kirjoitustarvikkeista. Luettelo 
julkaistaan päätöksenä asetuskokoelmassa kunkin vuoden 
alussa. Uusi päätös kumoaa edellisen, joten on syytä 
tarkistaa asia kulloinkin voimassa olevasta päätöksestä. 


Kaikki valmistajat ja maahantuojat eivät kuitenkaan 
tutkituta markkinoimiaan tuotteita. Tästä syystä on 
maassamme kaupan runsaasti myös sellaisia kirjoitus- 
tarvikkeita. joiden arkistokelpoisuudesta ei ole 
luotettavaa näyttöä. 


Pääesikunnan taloushuolto-osaston vuosittaisissa 
toimistotarvike- ja painotuotehinnastoissa on lisäksi 
maininnat eräiden nimikkeiden arkistokelpoisuudesta. 
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AA 
Hyvän asiakirjan vaatimukset 


Asiakirjan laadintaan ryhdyttäessä on syytä palauttaa 
mieleen jo vanha; mutta yhä edelleen pätevä ja tärkeä. 
sääntö: 


YKSI ASIA 
TAI 
ASIAKOKO- 
NAISUUS 


Lisäksi on hyvän asiakirjan oltava: 


ASIAKIRJA 


. LUOTETTAVA AISIA KYSYMYKSIÄ OVAT: JOHDONMUKAINEN 


OLENNAISET TIEDOT VS SKSOSTAET KANSIA SN KIELIASULTAAN 
ASIASTA SISÄLTÄVÄ a VIRHEETÖN 
- MIHIN ASIAKIRJAN LÄHET- 
TÄSMÄLLINEN AMINEN PERUSTUU? ULKOASULTAAN 


SIISTI 
SELVÄ EN HALUAMME VASTAAN- 
OTTAJAN TOIMIVAN HÄNEN 


LAADITTU ASIAKIRJAN 
UAAN A ? 
ASIALLINEN SSS NSER IAN PERUSRAKENTEESTA ANNET- 


TUJEN OHJEIDEN MUKAISESTI 
s SEN ASIAKIRJAN KOETIN- 
YT 
S ON KYSYMYS: 


W TEKNISELTÄ TOTEUTUKSELTAAN 
LYHYT - TÄYTTÄÄKÖ ASIAKIRJA TARKOITUKSENMUKAINEN 
| SILLE ASETETUN TEHTÄVÄN? 
ASIAKIRJA- TALOUDELLINEN 
TURVALLISUUDEN 
VAATEET 
TÄYTTÄVÄ 


On selvää, että aina ei kaikkia hyvälle asiakirjalle 
ominaisia vaatimuksia pystytä täyttämään. Esimerkiksi 
taloudellisuus on tekijä; mikä monesti pakottaa tin- 
kimään laatuvaatimuksista. Tarkoituksenmukaisuus on 
kuitenkin aina otettava keskeisenä kriteerinä huomioon 
eri vaatimusarvoja määritettäessä. 


Kaikkia asiakirjoja ei suinkaan tarvitse kirjoittaa 
koneella. Ainakin rutiiniasioihin liittyvät saatteet 
ja lähetteet voidaan yleensä kirjoittaa käsin. 


Laajahko asiakirja on usein edullista laatia siten; 
että varsinaisessa asiakirjassa esitetään asia lyhyenä 
yhteenvetona (siis eräänlainen ingaressi) alle- 
kirjoituksineen kaikkineen esimerkiksi A4-kokoisella 
sivulla. Asian yksityiskohtainen käsittely hoidetaan 
sitten tarkoituksenmukaisia liitteitä hyväksikäyttäen. 
Erinomaisia liitteitä ovat suunnitelmat; muistiot, 
kertomukset, selosteet jne. Tällaisen asiakirjan saa- 
tuaan voi vastaanottaja yhdellä silmäyksellä todeta 
siinä esitetyn viestin perustarkoituksen. Näin ollen 
ei komentajan (vast) tarvitse lukea koko asiakirjaa; 
pystyäkseen siirtämään sen tarvittaessa asian valmis- 
telua varten esikunnan jollekin toimistolle tai virka- 
miehelle. 
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MELKO 
Eräitä asiakirjan puhtaaksikirjoittamisessa varteenotettavia 
L. yksityiskohtia 


Ma ONI 
Asiakirjan kieliasu: 


Puolustusvoimien; niin kuin kaikkien muidenkin suur- 
organisaatioiden; asiakirjatuotannon yksi silmiin- 
pistävä piirre on toistuvuus. 


Esikunnissa laaditaan jatkuvasti sisällöiltään hyvin 
samansuuntaisia käskyjä; ohjeita. muistioita. määrä- 
aikaisilmoituksia. päätöksiä, esityksiä jne. Näiden 
asiakirjojen laatijat tukeutuvat pitkälti edeltäjiensä 
aikaansaannoksiin. Tästä on seurauksena se, että 
toistuvuus näkyy asiakirjojen rakenteissa aina kieli- 
asuja myöten. 


Jos vertaamme juuri laadittua lausuntoa vaikkapa 
kymmenkunta vuotta vanhaan vastaavaan asiakirjaan, 
voimme melko varmasti todeta sen olevan kielellisiltä 
ilmaisuiltaan arkistosta esille otetun asiakirjan 
jokseenkin tarkan toisinnon. Täysin sattumanvaraisena 
otantana saattaa tällaisen asiakirjan alku näyttää 
esimerkiksi alle kuvatun kaltaiselta. 


KESKI-SUOMEN PRIKAATI 
Säsrtjärvi 23.3.1973 
N:o 1235/Koultsto/Daa 


v Asia uuden lumikenkämallin 
kokeilun tulokset 


Viite PE:n kirj ma 12007/Kuljsos/ 
Bbc/12.12.198 


Pääesikunnan kuljetusosasto 


Lo Viitekohdan kirjelmällä pyydettynä lausuntonaan ilmoittaa 
Keski-Suomen Prikaati seuraavaa. Prikaatille käsketty lumi- 
kenkien kokeilu suoritettiin ajalla 20.2. - 10.3.1979 varus- 


kunnan harjoitusalueilla. Kokeilu - - 
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Vanhanaikaisuuksia esiintyy eritoten asiakirjojen 
johdannoissa. Asiakirjan uusi perusrakenne edesauttaa 
pääsemään eroon pitkistä ja mutkikkaista alkulauseista. 


Vertailun vuoksi on edellisellä sivulla kuvatun asia- 
kirjan alku esitetty tässä asiakirjan uutta perus- 
rakennetta noudattaen. 


KESKI-SUOMEN PRIKAATI LAUSUNTO 1235/Daa 


Koulutustoimisto 
Saarijärvi PIRTIN I 


Pääesikunta 
Kuljetusosasto 


PE:n käsky nio 12007/Kylj=os70567/12.12.1978 


N 
LUMIKENKÄKOKEILUN TULOKSET 


Keski-Suomen Prikaatille käsketty LYLY-lumikenkien 
kokeiiluprojekti Cotsutettiini20:2.3-310.3.19759. 
Kokeilu onnistuttiin - - 


Liitteenä 1/9 yksityiskohtainen = -- 


Kiinnittäkää huomio suoraan asia-alkuun. Tällainen 


menettely on aikaisempaa käytäntöä luontevammin 
mahdollista. koska asiakirjan 


- NIMI; 
- viitemerkintä ja 
- ASIAOTSIKKO 


ovat nyt havainnollisesti lukijan näkyvillä. Vastaan- 
ottaja voi yhdellä silmäyksellä todeta asiakirjan 
ydinsanoman. Perinteiset johtolauseet käyvät tarpeet- 
tomiksi. Teksti lyhenee ja selkeytyy. 
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Jos on horjuvuutta asiakirjojen johdannoissa, on sitä 
paikoin myös itse asiateksteissä. Puolustusvoimien 
asiakirjoissa esiintyy tavan takaa muutamia sellaisia 
sanoja tai sanontoja; joiden käyttö ei ainakaan 
kaikissa tapauksissa ole vakiintunut yksiselitteisen 
selväksi ja virheettömäksi. 


Esikunnissa olisi jokaisen kirjoittaja saatavilla 
oltava jokin kielenopase. koulukielioppi ja mielellään 
myös Nykysuomen sanakirja. Oikeinkirjoitusohjeita on 
annettu lisäksi monissa asiakirjaoppaissa. Niistä 
puolustusvoimien käyttöön soveltunee parhaiten VM:n 
julkaisema Valtionhallinnon asiakirjatekniikan opas. 
Mainituista lähteistä on löydettävissä vastaukset 
käytännöllisesti katsoen kaikkiin tavanomaisiin 
oikeinkirjoituskysymyksiin,; mitä puolustusvoimienkin 
asiakirjoissa voidaan odottaa esiintyvän. Poikkeuksen 
muodostavat kuitenkin sellaiset ammattisanat ja -sanon- 
nat; lyhenteet jne; joiden käyttö on ominaista vain 
puolustusvoimissa. 


Sotilassanastoon liittyviä oikeinkirjoituskysymyksiä 
on puolustusvoimissa käsitelty varsin niukasti. Erin- 
omaisena pikkuesimerkkinä tästä voidaan mainita vaik- 
kapa sanan pääesikunta kirjoittaminen tekstissä. 
Asiasta annetusta suosituksesta huolimatta näkee 
sanan kirjoitettavan edelleen yhtä usein niin isolla 
(Pääesikunta) kuin pienelläkin (pääesikunta) alku- 
kirjaimella. 


Koska yleinen kielenkehitys ulottaa kuitenkin nopeasti 
vaikutteitaan myös sotilassanastoon,; on paikallaan 
antaa muutamia neuvoja asiakirjojen puhtaaksikirjoitta- 
jille. 


Seuraavaan luetteloon on koottu eräitä sellaisia 
puolustusvoimien asiakirjoissa - ja myös lehdistössä - 
esiintyviä sanoja tai sanontoja, joiden käyttö olisi 
vastedes saatava aikaisempaa yhdenmukaisemmaksi. 


KÄYTÖSSÄ OLEVA YLEINEN 
KIRJOITUSTAPA 


puolustusvoimien komentaja 


puolustusvoimain hiihtomestaruus- 
kilpailut 


Tämä asia ratkaistaan 
pääesikunnassa. 


- - ja pääesikunnan päällikkö 
johtaa pääesikunnan toimintaa. 


Asia on valmisteltavana Mikkelin 
sotilaspiirin esikunnassa. 


Asia on valmisteltavan 
esikunnassa. E 


ilmavoimien 


Asia on valmisteltavana Sisä- 
Suomen sotilasläänin esikunnassa. 


Kilpailu järjestetään 
Uudenmaan prikaatissa. 


Kilpailu 
Uudenmaan 


järjestetään 
jääkäripataljoonassa. 


Keski-Suomen Prikaati suorittaa 
kovapanosammuntoja jalkaväen 
aseilla Ristilammella 12.3.1979 
klo 9.00—= 17.00. Vaarallinen —- 


Kenttätykistö suorittaa kova- 
panosammuntoja Rovajärvellä 
10. - 15.4.1979. Vaarallinen - - 


myönnetty ero tästä virasta 
1.3.1979 alkaen. 


kirjelmä 
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YHTENÄISEN KÄYTÄNNÖN SAAVUTTAMI- 
SEKSI SUOSITETAAN KÄYTETTÄVÄKSI 


puolustusvoimain komentaja 


puolustusvoimien hiihtomestaruus- 
kilpailut 


Tämä asia ratkaistaan 
Pääesikunnassa. 


- - ja Pääesikunnan päällikkö 
johtaa Pääesikunnan toimintaa. 


Asia on valmisteltavana Mikkelin 
Sotilaspiirin Esikunnassa. 


Asia on valmisteltavana Ilmavoimien 
Esikunnassa. 


Asia on valmisteltavana Sisä- 
Suomen Sotilasläänin Esikunnassa. 


Kilpailu järjestetään 
Uudenmaan Prikaatissa. 


Kilpailu järjestetään 
Uudenmaan Jääkäripataljoonassa. 


Tavara lähetetään Asevarikko 3:een. 


Keski-Suomen Prikaati ampuu 
jalkaväen aseilla Ristilammella 
12.3.1979 klo 9.00 — 17.00. 
Vaarallinen - - 


Kenttätykistö ampuu (raskaalla 
kalustolla. taistelukranaatteja tms) 
Rovajärvellä 10. - 15.4.1979. 
Vaarallinen - - 


- - myönnetty ero tästä virasta 
132 V9 9 UUKINEn- 


asiakirja 


KÄYTÖSSÄ OLEVA YLEINEN 
KIRJOITUSTAPA 


Puolustusvoimat ovat osa yhteis- 
kuntaa. 


Puolustusvoimat käsittävät 
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YHTENÄISEN KÄYTÄNNÖN SAAVUTTAMI- 
SEKSI SUOSITETAAN KÄYTETTÄVÄKSI 


Puolustusvoimat on osa yhteis- 
kuntaa. 


PUOLUSTUSVOIMIEN ULKOPUOLELLE LÄHETETTÄVISSÄ ASIAKIRJOISSA HUOMIOON 
OTETTAVIA SEIKKOJA (ESIMERKIKSI LEHDISTÖLLE LÄHETETTÄVÄT UUTISET) 


ESS| :n ampumamestaruuskilpailujen 
tulokset 


Rkamm (150 m) 
alik R Ripatti 


jääk P Pouttu 
värv S Sointu 


Kpamm 
tkm T Kivi 


korpr K Junno 
alik A Ahven 


Istumassa vasemmalta maj V Virta; 
ylil P Ponteva ja teknltn 
M Melko. 


Sinisten komentaja oli asettanut 
Myllyjärvien kapeikkoon tulpaksi 
viimeiset reservinsä: rsskoj:een 
ja kaksi slur:ää. 


ETTENRTT PIIA 
ETUYURKIKET 
SOT TEA SS TAAS N 


Etelä-Suomen Sotilasläänin ampuma- 
mestaruuskilpailujen tulokset 


Rynnäkkökivääriammunta 150 m 


1. alikersantti Risto Ripatti 
2. jääkäri Pekka Pouttu 
3. värvätty Seppo Sointu 


Konepistooliammunta 


1. tykkimies Taneli Kivi 145 
2. korpraali Kauko Junno 142 
3. alikersantti Antti Ahven 140 


Istumassa vasemmalta majuri 

Ville Virta: yliluutnantti 

Pekka Ponteva ja teknikkoluutnantti 
Matti Melko. 


Sinisten komentaja oli asettanut 
Myllyjärvien kapeikkoon tulpaksi 
viimeiset reservinsä: raskaan 

sinkojoukkueen ja kaksi suojelu- 


W Rele ET TR VAA 
KERJUST BIT 


KOKONAAN 
KARTETTAVA 


PERRNE JA 
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Lyhyenä perusteluna edellisille sivuille poimituille 
näytteille todettakoon seuraavaa. 


Muodot puolustusvoimain/puolustusvoimien ovat molemmat 
sellaisenaan hyväksyttäviä. Ensin mainittua muotoa 

on kuitenkin totuttu käyttämään yksinomaan sana- 
liitossa puolustusvoimain komentaja. Sen sijaan muissa 
yhteyksissä käytetään vaihtoehtoa -voimien. Tämä käy- 
täntö on osoittautunut hyväksi. joten ei liene syytä 
poiketa jo vakiintuneesta kirjoitustavasta. 


Esikuntien ja joukko-osastojen (vast) nimien kirjoit- 
tamisessa tekstissä, milloin iso; milloin taas pieni 
alkukirjain. esiintyy horjuvuutta. Kielen yleinen 
kehitys on johtanut siihen; että virastojen, laitosten; 
komiteoiden ym tämänkaltaisten organisaatioiden nimet 
kirjoitetaan tekstissä pääsääntöisesti pienellä alku- 
kirjaimella. Esikuntien,; joukko-osastojen, sotilas- 
laitosten ja varikkojen nimet katsotaan kuitenkin 
erisnimiksi; joten niiden kirjoittamisessa ei em sään- 
töä sovelleta. Seuraavassa taulukossa on asiaa selkey- 
tetty malliesimerkein. 


ORGANISAATIOTASO 


KIRJOITETAAN TEKSTISSÄ 


|PUOLUSTUS- 
MINISTERIÖ 


puolustusministeriö 


Ilmavoimien Esikunta 
Merivoimien Esikunta 


Etelä-Suomen Sotilasläänin Esikunta 
Pohjois-Suomen Sotilasläänin Esikunta 
Lounais-Suomen Sotilasläänin Esikunta jne 


Helsingin Sotilaspiirin Esikunta 
Raahen Sotilaspiirin Esikunta : 
Mikkelin Sotilaspiirin Esikunta jne 


SOTILASLAITOKSET | Keskussääasema 
Sähköteknillinen Tutkimuslaitos 
Topoarafikunta 


Sotatieteen Laitos jne 


SOTILASOPETUS- Sotakorkeakoulu 
Taistelukoulu 
Pioneerikoulu 


Tykistökoulu jne 
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ORGANISAATIOTASO 


KIRJOITETAAN TEKSTISSÄ 


JOUKKO-OSASTOT 


4.Erillinen Autokomppania 
Panssariprikaati 

Uudenmaan Prikaati 

Suomenlinnan Rannikkotykistörykmentti 
Porin Prikaati 

Karjalan Jääkäripataljoona 
Tampereen Ilmatorjuntapatteristo 
Vaasan Rannikkopatteristo 
Laivastolippue 

Helsingin Laivastoasema 

Lapin Lennosto 

Satakunnan Lennosto 

Viestikeskus 3 
Kuljetuslentolaivue 
Ilmasotakoulu 

Ilmavoimien Teknillinen Koulu 
Laskuvarjojääkärikoulu 
Mittauspatteristo jne 


VARUSKUNTA- 
SOITTOKUNNAT 


Helsingin Varuskuntasoittokunta 
Haminan Varuskuntasoittokunta jne 


Asevarikko 1 
Asevarikko 2 
Lääkintävarikko 
Viestivarikko 
Asevarikko 6:n Hämeenlinnan varikko-osasto 
Talousvarikko i 

Ilmavoimien Varikko jne 


Keskussotilassairaala 1 
Sotilassairaala 1 jne 


VARUSKUNTA- 
KORJAAMOT 


Mikkelin korjaamo 
Sodankylän vaatetuskorjaamo jne 


Helsingin varuskunta 
Porkkalan varuskunta jne 


PEN YHTEYS 
UPSEERIT 


rautatiehallituksessa sotilastoimisto 
tie- ja vesirakennushallituksessa sotilastoimisto 


IEOLTESUUSS 
LAITOKSET 


Valtion pukutehdas 
Vammaskosken tehdas 
Lapuan patruunatehdas 
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KIRJELMÄ = Käsitteen kirjelmä käyttöä on vältettävä. Kirjelmää 

ASIAKIRJA on vaikea määritellä. Se sekoitetaan helposti käsit- 
teeseen kirje, joka on yksi asiakirjalaji. On siis 
selvempää puhua käsitteestä asiakirja 


PUOLUSTUSVOIMAT Puolustusvoimat on vai puolustusvoimat ovat? Molempia 

ON VAI OVAT vaihtoehtoja näkee käytettävän. Laki puolustusvoimista 
on laadittu käyttäen yksiköllistä predikaattia: puo- 
lustusvoimat on - - Ensisijaisesti tuleekin käyttää 


tätä vaihtoehtoa, joskin monikollinen predikaattikin 
on edelleen käypä. Esimerkiksi: hyvin varustetut puo- 
lustusvoimat ovat tehokkaimmat (Kotimaisten kielten 
tutkimuskeskuksen suomen kielen lautakunnan suositus). 


Aaa STA 
Muutamia kirjoitusteknisiä yksityiskohtia asiakirjan 
puhtaaksikirjoittajalle 


Puhtaaksikirjoittajan on tiedostettava vastuunsa 
asiakirjan laadintatapahtumassa. Hänen osuutensa 

hyvän asiakirjan aikaansaamisessa on varsin ratkaiseva. 
Paraskin teksti menettää tehoaan, jos se siirretään 
paperille huolimattomasti ja asiakirjan ulkoisista 
rakennevaateista mitään piittaamatta. 


Periaatteessa puhtaaksikirjoittamista voidaan luonneh- 
tia virheettömäksi konekirjoitukseksi parhaimmillaan. 
Se on siis sinänsä suoralinjaista työtä. mutta vaatii 
tinkimätöntä huolellisuutta ja tarkkuutta. Jokainen 
auttavankin konekirjoitustaidon omaava, joka malttaa 
panna riittävästi huolta työhönsä, selviytyy kyllä 
tästä tehtävästä. Vain eräiden yksityiskohtien kirjoit- 
tamisessa näkyy puolustusvoimien asiakirjatuotannossa 
ilmenevän joitakin toisistaan poikkeavia menettely- 
tapoja. Jäljempänä olevaan ohjeluetteloon on pyritty 
kokoamaan juuri tällaisia pikkuseikkoja. Niistä toi- 
votaan olevan apua eritoten sellaisille henkilöille. 
jotka vain satunnaisesti joutuvat tekemään puhtaaksi- 
kirjoitustöitä. 


KIRJOITTAMINEN Kirjoitettaessa lomakkeen kääntöpuolelle ei sarkain- 
LOMAKKEEN esteiden paikkoja muuteta. Lomake yksinkertaisesti 
KÄÄNTÖPUOLELLE syöteteään koneeseen noin 13 mm lomakkeenohjaimen 


oikealle puolelle. Vasemman puoleiseksi reunukseksi 
jää nyt noin 7 mm (C0) ja vastaavasti oikealle jää 
rei'ityksen vaatima 20 mm reunus (vertaa tämän oppaan 
rakennetta). 


Kääntöpuolelle kirjoittaminen tulee kysymykseen 
lähinnä säästäväisyyssyistä. Jos asiakirjoja valmis- 
tetaan useita kappaleita; saavutetaankin tällä menet- 
telyllä merkittäviä säästöjä materiaaleissa. Yhdelle 
vastaanottajalle lähetettävät asiakirjat (esimerkiksi 


kirje) on yleensä kuitenkin kirjoitettava yksipuoli- 
sesti. 


Ei ole järkevää kirjoittaa (monistaa) asiakirjaa 
kaksipuolisesti. jos teksti kuultaa toiselta puolelta 
läpi niin pahasti, että se selvästi vaikeuttaa luke- 
mista. Käytettävissä olevat tekniikat ja paperien 
laadut vaikuttavat oleellisesti siihen; voidaanko 
kaksipuolista kirjoittamista (monistamista) pitää 
käyttökelpoisena vaihtoehtona. 


SANOJEN 
JAKAMINEN 
ERI 
RIVEILLE 


NUMEROIDEN JA 
MERKKIEN 
KONEKIRJOITUS 


PUHELINNUMEROT 


KELLONAJAT 


HENKILÖTUNNUS 
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Sanojen jakamista eri riveille on pyrittävä välttämään. 
Jaetut sanat heikentävät luettavuutta. Toisaalta tilan 
tehokas hyväksikäyttö vaatii rivien kirjoittamista 
lähelle loppua, mistä johtuen sanojen jakamiselta ei 
voida kokonaan välttyä. 


Yhdyssanat on pyrittävä jakamaan yhdysosien välistä. 


kirjoitus- maasto- 
kone auto 


Yksinäistä kirjainta ei pidä jättää yksin edelliselle 
riville, eikä sen paremmin siirtää yksinään seuraavalle 
riville. 


v 3 
a vissa En. 


maitoa on - - aloittaa klo 9.00 -— - 


Henkilöiden nimien jakamista eri riveille ei myöskään 
pidetä suotavana. 


SVkTV ku 645001851 NPT Jaa 
mi tat! 


Matti Nurminen Joonas Kankkunen 


Etunimen alkukirjain (alkukirjaimet) on ehdottomasti 
kirjoitettava samalle riville. 


ähhemäka + iie vuus 


V V Virtanen E Mäkinen 


Lyhenteiden; numerosarjojen ja vuosilukujen jakaminen 
saattaa johtaa jopa väärinkäsityksiin. 


HämJP puh 686 686 


Numeroiden ja merkkien kirjoittamisesta koneella 

on annettu yksityiskohtaiset ohjeet standardissa 
SFS 4175. Tähän on koottu vain eräitä tavallisimpia 
puhtaaksikirjoittajan tarvitsemia tietoja. 


(9UT 125.656 
095159" 12.3507 
(982) 889 885 


Puhelinvaihteen alanumero merkitään toistaiseksi 
erottamalla se vinoviivalla vaihteen numerosta: 


625 000/1234 1681/220 
9.40 040" 
12.00 S 
Etunollaa käytetään vain sodan ajan tarpeiden niin 


vaatiessa. (Esimerkiksi viestiliikenne. vertaa eri 
alojen ohjesäännöt.) 


030739-540U (1800-luvulla syntyneet 301197+1251) 


PÄIVÄMÄÄRÄT 


SUURET LUVUT 


RAHASUMMAT 


LYHENTEET 


PISTE, 
PUOLISPISTE, 
KAKSOISPISTE JA 
PILKKU 


YHDYSMERKKI 


KYSYMYS- JA 
HUUTOMERKKI 


LAINAUSMERKKI JA 
PUOLILAINAUS- 
MERKKI 
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Päivämäärät merkitään rauhan ajan asiakirja- 
liikenteessä pääsääntöisesti VHS 1004 mukaisesti. 
Mainittu standardi on sivuilla 25 ja 26. 


1.9.1979 PÄÄSÄÄNTÖ 01. 9 


Jos kuukausi on poikkeuksellisesti tarpeen merkitä 
kirjaimin; voidaan päiväys tehdä alla olevia vaihto- 
ehtoja noudattaen. 


10. syyskuuta 1979 10 päivänä syyskuuta 1979 


125700 122700 Pistettä käytetään vain,; 
1 000 000 tai 1.000.000 jos on esimerkiksi pelkoa 
2 000 2.000 luvun väärentämisestä (raha- 
summat). 
123,45 mk 1 :45/mk 
10.10 1 : 
> a 
133.55 mk 


Lyhenteitä on käytettävä harkiten. Puolustusvoimien 
sisäisessä asiakirjaliikenteessä ei lyhenteiden 
merkitä pistettä.Kirjoitettaessa puolustusvoimien 
ulkopuolelle on lyhenteiden käytössä noudatettava 
yleisiä sääntöjä. Tällöin ei puolustusvoimien omia 
lyhenteitä pidä käyttää lainkaan. Puolustusvoimien 
Lyhenteiden käyttö on selvitetty yksityiskohtaisesti 
kirjasessa lyhenteet ja taktilliset merkit 
Pääesikunnasta käytettävät lyhenteet on julkaistu 
PE:n ohjeella n:o 1438/Ohjeststo/10/14.5.1968. 


Valtion virastojen ja laitosten lyhenteet on esitetty 
sivuilla 78 - 85 (VHS 1002). 


Näiden merkkien kirjoittamisessa lyödään välilyönti 
pääsääntöisesti merkin jälkeen. 
Eräitä poikkeuksia: 

dipl.ins. mittakaava 1 
klo 12.45 500 m:stä 


50 000 


Tavuviivana rivin lopussa. yhdysnimissä ja yhdys- 
sanojen osien välissä kirjoitetaan merkki ilman 
välilyöntejä. 


Ajatusviivana lyödään merkin molemmille puolille 
yksi (1) välilyönti. Puolustusvoimat - niin kuin - - 


Osoittamaan. että jotakin on jätetty pois. 
Ase siirretään varastoon, jossa - - 


Merkkien jälkeen lyödään yksi välilyönti. 
Koska harjoitus alkaa? Tänään komia 3.45. 
Huomio! Tulta! 


Välilyönti lyödään sekä lainauksen aloittavan merkin 
eteen että lainauksen lopettavan merkin jälkeen ellei 
seuraa välimerkkiä. 
Patterin päällikkö sanoi: 
hän jatkoi - - 
Kapteeni Virtasen 
puhutaan. 


"Tästä on hyvä alkaa.' 


'vakanssi' on juuri se, mistä nyt 


loppuun 


(LTM), 1978. 


Sitten 


S 


VALTIOVARAINMINISTERIÖ VALTIONHALLINNON 


Laatija 


STANDARDI VHS 1004 


Voimassaoloaika 
VALTIOVARAINMINISTERIÖ, JÄRJESTELYOSASTO 1.4.1979 — 31.3.1983 


X | Korvaa 


| Virasto- ja laitoskohtaiset merkinnät 
—". = =— 


[Perustuu 


VALTIOVARAINMINISTERIÖN KIRJE 1235/33/72 JALJ EN IN O S 


Valtiovarainministeriö on maaliskuun 2 päivänä 1979 vahvistanut tämän standardin syyskuun ? päivänä 1977 
valtionhallinnon sisäisistä standardeista annetun valtioneuvoston päätöksen mukaisesti virastoille ja 
laitoksille määräyksenä noudatettavaksi. 


PÄIVÄMÄÄRÄ 


1 
SOVELTAMISALA 


2 
MERKITSEMISSÄÄNNÖT 


2.1 
YLEISSÄÄNTÖ 


Tämä standardi koskee päivämäärän merkitsemistä numeroin. Muissa tapauksissa 
noudatetaan kotimaisten kielten tutkimuskeskuksen ohjeita. 


Päivämäärä merkitään järjestyksessä päivä, kuukausi, vuosi. 
Numeroina käytetään arabialaisia numeroita (o, Vy!25 raato 9). 
Päivä, kuukausi ja vuosi erotetaan toisistaan pisteellä, 


Kun päivää tai kuukautta osoittaa yksi numero, sen eteen ei merkitä nollaa, ellei 
väärinkäytösten ehkäiseminen tai muu erityinen syy sitä edellyti, 


Päivämäärämerkinnästä voidaan jättää kokonaan pois vuotta tarkoittava luku tai 
sen vuosisataa tarkoittava osa, mikäli pois jättäminen ei voi johtaa väärin- 
käsityksiin tai vuodella ei ole merkitystä. 


Aikaväli merkitään ajatusviivalla. 


Esin, 
Maaliskuun kahdeskymmeneskolmas vuonna 1979 voidaan merkitä seuraavilla tavoilla: 


23.3.1979 
23.3.79 


23.03.1979 


Maaliskuun 23. päivästä toukokuun 3. päivään vuonna 1979 


23.3. - 3.5.1979 


VHS 1004 
Sivu 2 


1979 


2.0 
ERITYISSÄÄNTÖ 


OPASTAVIA TIETOJA 


Kun erityiset syyt, kuten kansainvälinen käytäntö tai yhtenäisyys hallinnon ulko- 
puolisessa kirjeenvaihdossa sitä vaativat, päivämäärä merkitään standardin SFS 2672 
periaatteiden mukaisesti seuraavalla tavalla: 


Päivämäärä merkitään järjestyksessä vuosi, kuukausi, päivä, jotka kaikki nerkitiän. 


Numeroina käytetään arabialaisia numeroita. 


Vuosi ilmoitetaan neljällä numerolla, kuukausi ja päivä kumpikin kahdella nurerolla. 


Haluttaessa erottaa toisistaan vuosi, kuukausi ja päivä käytetään yhdysviivaa ta 
tyhjää väliä vuoden ja kuukauden sekä kuukauden ja päivän välissä, 


Esim, 


Maaliskuun 23. päivä vuonna 1979 voidaan merkitä seuraavilla tavoilla: 


1979403723 
1979-03-23 


Erityisenä syynä voidaan pitää myös esimerkiksi vanhojen lomakkeiden käyttänistä 
loppuun tai atk-ohjelmien rakennetta. 


PLUS-, MIINUS-, 
KERTO-, JAKO- 
JA YHTÄLÄISYYS- 
MERKKI 


SULKUMERKIT 


RAJAKOHTA- 
MERKINTÄ 


LUETELMA- 
VIIVA 


ET 


20 + 7 = 27 Pääsääntöisesti lyödään merkkien 
20 - 7 = 13 molemmille puolille yksi välilyönti 
20 x 7 = 140 Eräitä poikkeuksia: 
21 75 ö 6 
TLORSE =10=C 


arvosanana 7+ (9-) 


Välilyönti lyödään vasemman sulkeen eteen ja 
oikean sulkeen jälkeen. 


Esikuntaohjesääntö (Esik0) on - - 


Poikkeuksia: 

tekni(lli)nen 

1) Lähtökohta a) Yleistä 
2) Varaosat b) Pääosat 


Välilyönti jätetään sekä yhdysviivan eteen 
että jälkeen. 


Puolustusvoimien toiminta 1979 - 1980. 
Hämeenlinna - Lahti 

Näyttely on avoinna klo 9.00 - 14.00. 
Poikkeus: 1979-09-21--25 


Luetelma- (ranskalaista) viivaa voidaan käyttää 
kahta vaihtoehtoista tapaa noudattaen. 


Upseerien sotilasarvot ovat: 


- vänrikki (aliluutnantti) 
=rLiuutnantti 

- yliluutnantti 

- kapteeni jne 


Puolustusvoimien tehtävänä on: 
- Huolektia valtakunnan maa- ja vesialueen sekä ilma- 
tilan valvonnasta yhteistoiminnassa muiden valvonta- 


viranomaisten kanssa. 


- Turvata valtakunnan alueellinen koskemattomuus 
tarvittaessa voimakeinoja käyttäen. 


- Puolustaa valtakuntaa ja sen oikeusjärjestystä 
sekä kansan elinmahdollisuuksia ja perusoikeuksia. 


- Huolehtia valtakunnan sotilaallisen puolustus- 
valmiuden ylläpidosta ja kehittämisestä. 


- Antaa sotilaskoulutusta - - 
Myös sisennystä voidaan käyttää. 
Sotilasyhteyksillä välitettävät virkapuhelut ovat: 
- hätäpuhelu 
- valvontapuhelu 
- komentajapuhelu 


- pikapuhelu 
- tavallinen puhelu 
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Vaihtoehtoisesti voidaan käyttää seuraavaa kirjoitus- 
tapaa. 


Virkasanomaluokat ovat: 


= hätäsanoma 

= valvontasanoma 
komentajasanoma 

= pikasanoma 
tavallinen sanoma 


POSTINUMERO Postinumeron kirjoittamisesta on annettu ohjeet 
Kohdassa 25:54. 


11. 
Järjestelmällinen konekirjoitus 


15S2A 
Lähtökohta 


Järjestelmällisen konekirjoituksen toteuttaminen 
perustuu kolmeen asiakirjastandardiin. Ne ovat: 


- Asiakirjan perusrakenne (SFS 2485) 
- Lomakkeen perusrakenne (SFS 2486) 


- Järjestelmällinen konekirjoitus (SFS 2487) 


Järjestelmällisellä konekirjoituksella ymmärretään 
sellaisen konekirjoitustavan omaksumista, mikä mah- 


dollistaa asiakirjojen kirjoittamisen kirjoituskoneen 
tarjoamaa käyttötekniikkaa järkevästi ja tehokkaasti 
hyväksikäyttäen. 


Asiakirjan rakenne on suunniteltu siten, että lomak- 
keen jokaisen eri täyttökohdan oikeaan aloittamis- 
pisteeseen päästään yksinkertaisesti rivinvaihdinta 
ja sarkainnäppäintä käyttäen. Näin vältytään hitailta 
ja hankalilta käsisäädöiltä. 


- lomakkeenohjaimen, 


Järjestelmällisen konekirjoituksen 
toiminta-ajatuksen ymmärtämiseksi 
on syytä selvittää itselleen 
kirjoituskoneen rakenteesta 


- sarkaimiston. 
- reunusesteiden sekä 


—-—- rivinvaihtimen merkitys 
ja käyttö. 


Parhaiten tämä käy ottamalla avuksi kirjoituskoneen 
ohjekirja. Pääpiirteisen kuvan asiasta saa myös 
sivuilla 29 ja 30 olevista kuvista. 


Edellä mainittujen osien sijainti saattaa eri merkki- 
sissä kirjoituskoneissa olla jonkin verran toisistaan 
poikkeava. Eroavuudet ovat kuitenkin yleensä niin 
vähäisiä, että niistä ei aiheutune kirjoittajille 
käytännön ongelmia; vaikka jouduttaisiinkin käyttä- 
mään erilaisia koneita kirjoitustyössä. 


SÄHKÖKIRJOITUSKONEEN RAKE 


TOIMISTOPALVI 


OPAS 


NNE 


ELUN 29 


Järjestelmällisen konekirjoituksen hyväksikäyttö 
edellyttää kirjoituskoneen rakenteen pääpiirteistä 


tuntemista. 


Erityisesti 


on tunnettava koneen sarkai- 


miston, reunusesteiden, lomakkeenohjaimen ja rivin- 
vaihtimen toiminnot. 


Alla olevassa kuvassa on rengastettu niiden osien 
numerot, mitkä oleellisesti vaikuttavat järjestel- 
mällisen konekirjoituksen toteuttamiseen. 


1 Paperinoja ja -mitta 
2 Palstaimet 


Ja 
12 
13 


3 Sarkainesteiden yhtenäispoistovipu 


4 Vasen vaununvapautin 


14 
15 


5 Vasen telanuppi ja hienosäätö 


6 Rivinvälinsäädin 

7 Telanvapautin 

8 Paperinpidike rullineen 

9 Korjausalusta 

10 Sarkainesteiden 
yksittäispoistonäppäin 


KUVAT JULKAISTU MAAHANTUOJAN IUV 


16 
AT 
18 
19 
20 
21 


Palstainten vapautin 
Värinauhansäädin 
Vaihtonäppäimen lukko 
Vaihtonäppäimet 
Korjaava välilyöntinäppäin 
Palstainasteikko 
Säädettävä pikasyöttövipu 
Sarkainesteiden yhtenäispoistovipu 
Oikea vaununvapautin 
Oikea telanuppi 
Pikasyöttövivun asteikko 


Paperinirroitin 
Rivinasetusasteikko ja viivausreiät 
Sarakkeenvaihdin 
Sarkainesteiden asetusnäppäin 
Palautusnäppäin 
Lyöntivoimakkuuden säädin 
Rivinvaihtonäppäimet 
Virrankatkaisin 

Välilyöntinäppäin 


KÄSIKÄYTTÖISEN KIRJOITUSKONEEN RAKENNE 


esi 
Sväjä 


eniten. 


Erot eri konemerkkien välil 
vähäiset, 
järjestelmäll 
helppoa sovel 
hyvänsä. 


1 Paperinoja, jossa on arkin 
alareunan osoitin 

2 Palstaimet 

3 Sarkainesteitten yhtenäispoistovipu 

4 Vasen vaununvapautin 

5 Rivinvälinsäädin 

6 Vasen telankiertonuppi ja 
hienosäätö 

7 Telanvapautin 

8 Paperinreunaohjain 

9 Rivinasetusasteikko, jossa on 
kortinpidike ja viivoitusreiät 

10 Rivinsiirrin 


x 


11 
12 
13 
14 
15 
16 
AT 
18 
19 
20 
21 


TOIM 
OPAS 


S! 


A 


Desimaalisarkaimisto 
Sarkainesteitten yksittäispoistin 
Palstaimen vapautin 
Värinauhansäädin 
Vaihtonäppäimen lukko 
Vasen vaihtonäppäin 
Korjausalusta 
Palstanasteikko 
Paperin pikasyöttövipu 
Paperinvapautin 
Sarkainesteitten 
yhtenäispoistovipu 


'OPA1 


LVELUN 
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Eri merkkisissä kirjoituskoneissa saattavat osien 
nimitykset käsikirjojen mukaisesti poiketa tässä 
tetyistä. Onkin syytä tutustua huolella nimenomaan 


ihen kirjoituskonemerkkiin, mitä joutuu käyttämään 


lä ovat kuitenkin niin 


että kun kerran on opetellut koneen säädöt 


listä konekirjoitusta varten, on perin 
|taa tätä taitoa mihin konemerkkiin 


Oikea vaununvapautin 
Oikea telankiertonuppi 
Pikasyöttövivun asteikko 
Paperinsyöttöohjain 
Paperinpidike rullineen 
Sarkai&Steiden asetusnäppäin 
Harvennusnäppäin 
Palautusnäppäin 
Lyöntiherkkyyden säädin 
Oikea vaihtonäppäin 
Korjaava välilyöntinäppäin 


4,23 mm. 
10910) 
) mm 23 mm 


ASP 
Järjestelmällinen konekirjoitus ja lomakkeen pinnanjako 


C1 


23 mm 
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Lomakkeen pinnajakoon liittyvistä osakokonaisuuksista 

on tässä otettu esille ainoastaan sellaiset käsitteet. 
joilla on katsottava olevan merkitystä järjestelmälli- 
sen konekirjoituksen oppimisen kannalta. 


Rivitys on Lomakkeen pinnanjakoa sen korkeussuunnassa. 


Rivillä ymmärretään konekirjoitusriviä. Konekirjoitus- 
rivin korkeus mitataan rivin alareunasta seuraavan 
rivin alareunaan. Näin mitattuna saadaan perusrivin- 
korkeudeksi 


JTE 
seuraava 211v1 


Rivi voidaan määritellä kahden ajatellun tai merkityn 
vaakasuoran viivan rajoittamaksi lomakkeen pinnan 
osaksi. Rivin kerrannainen on nauha. 


Sarkaus on lomakkeen pinnanjakoa sen leveyssuunnassa. 


Lomakkeen perusleveys 210 mm jaetaan siten; että 
vasemman puoleiseksi reunukseksi jätetään 20 mm ja 
vastaavasti oikealle 7 mm. Lomakkeen varsinainen 
hyötypinta,; leveydeltään 183 mm, jaetaan kahdeksaan 
perussarakkeeseen. Yhden perussarakkeen tarkaksi 
leveydeksi tulee näin mitoitettuna 22.88 mm. Käytännön 
toimistotyössä voidaan kuitenkin käyttää lukuarvoa 

23 mm. 


C2 C3 C4 ES C6 CT 


OI 
00 


23 mm 23 mm 23 mm 23 mm 23 mm 23 mm 


ww / 


Sarake on siis kahden ajatellun tai merkityn pysty- 
suoran viivan rajoittama lomakkeen pinnan osa. Palsta 
on sarakkeen kerrannainen. 


Edellisistä käsitteistä johtaen voidaan lomakkeen 
hyötypinta jakaa kenttiin. Kentällä ymmärretään 

nauhan ja palstan leikkauspintaa. Reunus on puolestaan 
lomakkeen reunan ja täyttöpinnan välinen alue. 


Lomakkeelle muodostuu joko ajateltu tai merkitty 
koordinaatisto; jossa vaakaviivoin voidaan osoittaa 
konekirjoitusrivien alareunojen sijainti ja pysty- 
viivoin sarkainten paikat. Lomakkeen pinnanjaon pohja 
selviää helposti sarkauskaaviosta (SA Knto 48), joka 
on liitetty sivuksi 353. 


SE 


1-3. 


Kirjoituskoneen toimintojen asettelu järjestelmällistä 
konekirjoitusta varten 


Koneen säätöjen asettelu palvelemaan järjestelmällistä- 
konekirjoitusta on perin yksinkertaista. Jokainen 
vähänkin kirjoituskonetta käyttänyt oppii toimenpiteet -— 
muutaman harjoituskerran tuloksena. 


TOIMENPITEET 
POISTETAAN SARKAINESTEIDEN YHTENÄISPOISTOVI- | 
PUA KÄYTTÄEN SARKAIMET TOIMINTA-ASENNOISTAAN.-— 


SIIRRETÄÄN REUNUSESTEET SIVUILLE. 


SYÖTETÄÄN SARKAUSKAAVIO KONEESEEN SILTEE N - 
ETTÄ SEN VASEN REUNA ON LOMAKKEENOHJAIMEN i 
ULOTTUVUUSALUEELLA. 


M-KIRJAIMEN KESKIKOHTA SATTUU TARKASTI 
ECUTVYITVAN KESKELLE: - 


KIRJOITETAAN KOKO RIVI M-KIRJAIMIA. 


1 ASETETAAN KAAVIO SUORAAN SITEN, ETTÄ = 


co C1 C2 C3 C4 C5 C6 C7 = 


MMMMMMMMMMMMMMMMM 


ASETETAAN SARKAINTEN ASETUSNAPPÄIMELLÄ SAR- | 
KAIMET CO0-C7 PAIKOILLEEN SITEN, ETTÄ JOKAINEN 

6 SARKAIN TULEE SEN M-KIRJAIMEN KOHDALLE, JOKA 
ON KULLOINKIN KYSYMYKSESSÄ OLEVAN SARKAIN- 

VIIVAN OIKEALLA PUOLELLA, EI VIIVAN PÄÄLLÄ. 


R 0 


R 08 


R 10 


R 12 


R 14 


R 16 


R 20 


R 22 


R 24 


R 52 


| 


: 


co C1 C2 C3 


+ 
| 


SA Knto 48 Sarkauskaavio 
79 10 000 
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TARKISTETAAN SARKAINTEN ASETTELU SIIRTÄMÄLLÄ 


TELA OIKEALLE JA ETENEMÄLLÄ TÄMÄN JÄLKEEN 

y/ JOKAISEEN SARKAINKOHTAAN SARKAINNÄPPÄINTÄ 
(TAB) KÄYTTÄEN; LYÖDÄÄN KOKEEKSI SARKAIN- 
KOHTIIN YKSI M-KIRJAIN. 


SIIRRETÄÄN LOMAKKEENOHJAIN PAPERIN VASEMPAAN 


REUNAAN (CVASTEDES SYÖTETÄÄN PAPERI KONEESEEN 
AINA SITEN, ETTÄ SEN VASEN REUNA LIUKUU 
LOMAKKEENOHJAINTA PITKIN). 


TEN Vogt id 

ASETETAAN VASEN REUNUSESTE C0O-SARKAIMEN 
KOHDALLE. TÄMÄN REUNUSESTEEN PAIKKAA 
VOIDAAN VAIHDELLA TYÖN EDISTYESSÄ KUL- 
LOINKIN ENITEN KÄYTETTÄVÄLLE ALOITUS- 
KOHDALLE, ESIMIC2: 


I ITP LSI <1 JE [IRVIN 3 A. TM K Pto. 


C2 C3 C4 05 C6 C7 


| ASETETAAN OIKEA REUNUSESTE SARAKKEEN C7 
| VIIMEISEN KIRJAIMEN KOHDALLE. 


Menettelemällä edellä mainitulla tavalla saadaan 
sarkainesteet asetettua noin 23 mm välein lomakkeen 
vasemmasta reunasta mitattuna. Kirjoituskoneen 
säädöt on syytä pitää aseteltuina aina tällä tavoin. 
Se nopeuttaa pitkällä aikavälillä kirjoitustyötä 
uskomattoman paljon. Sarkainesteiden paikkoja on 
kuitenkin vaihdeltava aika-ajoin koko lomakkeen- 
ohjaimen ulottuvuusalueella. Näin koneen telaan 
kohdistuva rasitus saadaan jakautumaan mahdolli- 
simman tasaisesti koko telan alueelle. 


Monissa vanhoissa koneissa eivät sarkaimistojen 
laitteet enää toimi moitteettomasti. Esimerkiksi 
reunusesteiden käyttö saattaa olla ongelmallista. 
Kovin vanhoja koneita ei kannata enää korjata; 
mutta vioistaan huolimatta voi niistäkin useimmilla 
varsin tyydyttävästi kirjoittaa järjestelmällisen 
konekirjoituksen periaatteita noudattaen. 


k 


1904 
Asiakirjan asettelu (layout) 


TEST 
Lomakkeen pinnanjako 


Asiakirja. esimerkiksi kirje, voidaan laatia joko 


- esipainetulle (kirje-) lomakkeelle tai 
vaihtoehtoisesti 


- tyhjälle (blanco-) lomakkeelle. 


Tässä ohjeessa pitäydytään käsittelemään asiakirjan 
asettelua tyhjälle lomakkeelle. 


Asiakirjaan kirjoitettavat tiedot ryhmitellään vakio- 
paikoilleen standardien mukaisesti. Kullekin tieto- 
ryhmälle varattua lomakkeen osaa kutsutaan kentäksi. 


Kirjelomakkeen kenttien muodostuminen selviää parhaiten 
alla olevasta periaatepiirroksesta. 


KENTAT 


1 Laatijan nimi ja muut 
laatijaa koskevat tiedot 


2 Muut tunnistetiedot 
3 Vastaanottajan osoite 


4 Tila diaari- yms leimoja 
varten 


5 Viitemerkintä ja asia- 
otsikko 


6 Asiakenttä 


7 Reunus 


Tässä esitetty jako on pää- 
piirteinen. Esimerkiksi 
tunnistetietojen (1 ja 2) 
kokonaiskenttä voidaan 
jakaa tarkasti ottaen 
neljään eri kenttään 
(vertaa sivulla 52 olevaa 
kaavakuvaa). 
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1.4.2 
Laatijan (lähettäjän) nimi ja muut laatijaa koskevat tunnisteet 


*'Laatijan nimi merkitään tunnistekenttään ensimmäiseksi. 
Sitä varten on varattu rivit R3 ja R4. Nimen kirjoit- 
taminen aloitetaan sarkainesteestä CO ja sen on 
päätyttävä siten; että ennen sarkainestettä C4 jää 
vähintään kaksi (2) välilyöntiä (leveysaskelta) tyh- 
jäksi. Näin siitä syystä; että mainitusta sarkain- 
kohdasta alkava asiakirjan nimi erottuisi riittävän 
selvästi laatijan nimestä. 


Vaikka harventamista ei olekaan syytä liiemmin käyt- 
tää, voidaan lyhyet laatijan nimet aikaisempaa käytän- 
töä soveltaen har vent a a. 


Osaston nimi kirjoitetaan perusriville 4. Mikäli pää- 
organisaation nimi jatkuu mainitulle riville; kirjoite- 
taan osaston nimi tämän jatkeeksi. Toimiston nimi 
kirjoitetaan perusriville 5. Jos yksityinen henkilö 
kirjoittaa virallisen itseään koskevan asiakirjan, 
merkitseen hän arvonsa ja nimensä tälle kohdalle. 

Nimi kirjoitetaan samaan paikkaan myös luentorungoissar; 
esitelmissä yms asiakirjoissa. joihin nimen merkitse- 
mistä pidetään tarpeellisena. 


Toimipaikka kirjoitetaan aloittamalla kohdasta R6C0. 


Co OF 
ETELÄ-SUOMEN 


PLÄÄNIN ESIKUNTA SUUNNITELMA 


Komentotoimis 
Hämeenlinna 


EYSASKI 


Co C4 
R3 ETELÄ-SUOMEN SOTILASLAANIN SUUNNITELMA 

ESIKUNTA Yleisesikuntaosasto 

Järjestelytoimisto 

Hämeenlinna 12 NITI 


| 2 
: 


a) 


N SEKSIÄ 


Co C4 
3 TAA SE STOA JURE N M IEA SUUNNITELMA 
Koulutusosasto 
Ohjesääntötoimisto 
Helsinki 1.9.1979 


VA Ain SKATE ASS ÄIS ANA 


(040 
AS AS VA RKK KAOS 


Teknikkoluutnantti Seppo Susi 
Vammala 


Anna Ta S) 


= 


1.4.3 


S 


Asiakirjan nimi ja päiväys 


CA 
R3 OHJE 


2:91 


C4 
R3 MUISTIO 


20 VITSIN 


C4 


R3 HARJOITUS- 
SUUNNITELMA 


AN 


Kaikkiin asiakirjoihin, kirjeitä ja F-sarjaan sijoi- 
tettavia muita asiakirjoja lukuunottamatta, merkitään 
asiakirjan nimi näkyviin. Menettelyn tarkoituksena on 
helpottaa asiakirjan käsittelyä. Asiakirjan luonnetta 
hyvin kuvaavasta nimestä pystyy vastaanottaja yhdellä 
silmäyksellä näkemään asiakirjan lähettämisen perus- 
tarkoituksen. Myös asiakirjojen etsiminen kirjejärjes- 
timistä helpottuu. 


Asiakirjan nimi on määritettävä lyhyesti. Mieluimmin 
se on kuvattava yhdellä sanalla. Hyviä asiakirjan 
nimiä ovat PYSYVÄISMÄÄRÄYS, OHJE, SUUNNITELMA, KÄSKY, 
TIEDOTE, MUISTIO jne. Niin kuin edellä todettiin; 
jätetään kirjeissä (vast) asiakirjan nimelle varattu 
kohta avoimeksi. Luettelo tavallisimpien asiakirjojen 
nimistä on sivuilla 38 ja 39. 


Asiakirjan nimeä varten on varattu kaksi riviä R3 ja 
R4. Nimen kirjoittaminen aloitetaan sarkainesteestä C4. 
Oikealle on tilaa sarkainesteeseen C6 saakka. Se, miten 
pitkälle kirjoittamista voidaan jatkaa, ilmenee koh- 
dasta 1.4.2. 


Päiväys merkitään asiakirjan nimen alapuolelle. 
Aloittamiskohta on R6C4. 


C4 C5 
PYSYVÄISMÄÄRÄYS 


27.8.1970 


E5 


21.10.1979 
(Kirje) 


ES C4 


R3 TIEDOTE 


Lai Kiototo 
N TÄLTTT PT Nt 


S 58 
TAKIT UJO EOIN EPT TEKO 


Tähän luetteloon on koottu tavallisimpien asiakirjojen 
nimiä. Muutamista nimistä voidaan yhdyssanan (tai 

lyhyen sanaliiton) avulla johtaa asiakirjalle yleis- 
luontoista nimeä yksilöidympi nimi: SOPIMUS = tarvit- 
taessa TYÖSOPIMUS, HUOLTOSOPIMUS jne. Useimmiten ei 

tämä kuitenkaan ole tarpeen; vaan nimenä voidaan pelkis- 
tetysti käyttää yleisnimeä: KASKY MAARAYS, OHJE, 

SOPIMUS jne. 

Tarvittaessa myös muut kuin tässä mainitut asiakirjojen 
nimet ovat käypiä. 


ALOITE KERTOMUS 
ANOMUS SAIRASKERTOMUS JNE 
POI KKEUSLUPA-ANOMUS JNE KIRJE 
ARVOSTELU (EI MAINITA KIRJEESSÄ NIMELLE 
HENKILÖARVOSTELU JNE VARATUSSA KOHDASSA) 
AVOIN KIRJE KORJAUS 
DIAARI PMK:N KORJAUS JNE 
DIAARIOTE KORTTI 
DIAARILUETTELO JNE ASEKORTTI 
F-KORTTI 
EHDOTUS K-KORTTI JNE 
EROKIRJA KUTSU 
ESITTELY KÄSKY 
ESITTELYLISTA ESIKÄSKY JNE 
ESITYS 
BUDJETTIESITYS LASKU 
HANKINTAESITYS MATKALASKU JNE 
YLENNYSESITYS JNE LASKELMA 
LAUSUNTO 
HAKEMUS LUETTELO 
ASUNTOHAKEMUS JNE ARKISTOLUETTELO 
NIMILUETTELO 
ILMOITUS OSOITELUETTELO JNE 
VAHVUUSILMOITUS LUPA 
VALVONTAILMOITUS JNE OSTOLUPA 
PÄÄSYLUPA JNE 
KAAVA LÄHETE 
ASEMAKAAVA JNE 
KAAVIO MERKINTAKIRJA 


SARKAUSKAAVIO JNE MIETINTÖ 


MUISTIO 
KOKOUSMUISTIO JNE 


PYSYVÄISMÄÄRÄYS JNE 
MAARAYKSEN PERUUTUS 


NIMIKIRJA 

NIMIKIRJANOTE JNE 
PASSI 

SOTILASPASSI JNE 
PYYNTÖ 


TARJOUSPYYNTÖ JNE 
PAIVAKASKY (LUONTEENSA TAKIA 
MAINITAAN TÄSSÄ ERIKSEEN) 
PÄÄTÖS 
PÖYTÄKIRJA 


RAHTIKIRJA 
REKISTERI 
HENKILÖREKISTERI JNE 


SAATE 
SANOMA 
PIKASANOMA JNE 
SELOSTE (SELOSTUS) 
SELVITYS 
(SELVITYSPYYNTÖ) 
SITOUMUS 
SUUNNITELMA 
SÄÄNTÖ 
JOHTOSÄÄNTÖ JNE 


TARJOUS 
(TARJOUSPYYNTÖ) 
TIEDOTUS 
TIEDUSTELU 
TILASTO 
TILAUS 
HANKINTATILAUS JNE 
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TILAUKSENVAHVISTUS 
TODISTUS 
HENKILÖTODISTUS JNE 
TOIMEKSIANTO 
TOIMIKIRJA 
TYÖJÄRJESTYS 
TYÖKIRJA 


VALITUS 
VALTAKIRJA 


YHDISTELMÄ 


Joskus voidaan asiakirjan nimeksi 
merkitä esimerkiksi OTE, mitä ei 
sellaisenaan voi pitää asiakirjan 
puhtaana nimenä. 


Poikkeuksena siihen; mitä alussa 
todettiin nimien periaatteellisesta 
käytöstä, on tässäkin luettelossa 
muutamia sellaisia asiakirjojen 
nimiä; jotka soveltuvat pääsääntöi- 
sesti käytettäviksi vain nimeä 
täsmentävän liiteosan kanssa. 
Esimerkiksi yleisluontoista nimeä 
KORTTI ei monastikaan voine käyttää 
sellaisenaan; vaan aina liiteosalla 
täsmennettynä: ASEKORTTI, HENKILÖ- 
KORTTI, VARASTOKORTTI jne. 
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1.4.4 
Asiakirjan numero (koodi), sivunumero ja valmiusaste 


Asiakirjan diaarinumero ja sen yhteyteen tuleva 
virka-arkiston ryhmityskaavan mukainen kirjain- au 
tunnus kirjoitetaan alkamaan kohdasta R3C6. Johto- 

sanan lyhennettä N:o (n:o) on tarpeetonta käyttää. 
Numero erotetaan kirjaintunnuksesta vinoviivalla 
(1234/Daa). Kirjaintunnuksessa kirjoitetaan pääsarjaa 
osoittavan suuraakkosen jälkeen tulevat ensimmäisen 

ja toisen asteen alasarjatunnukset ilman välilyöntejä 
(esimerkiksi Ec. Eca,. Da, Daa). 


Tähän kenttään voidaan sijoittaa myös muita asiakirjan 
kooditiedoiksi katsottavia tunnisteita. Esimerkiksi 
asiakirjan salattavuusastetta osoittava lyhenne liite- 
tään numero- ja kirjaintunnuksen loppuun. Se erotetaan 
kahdella välilyönnillä mainitusta tunnuksesta (1300/ 

Daa sal; 1100/Hn ETS). Mikäli asiakirja lähetetään 
puolustusvoimien ulkopuoliselle vastaanottajalle; voi- 
daan suurissa esikunnissa merkitä numeron ja sarjatun- 
nuksen väliin arkistonmuodostajan lyhenne (100/Esiktsto' 
Daa). Menettelyn tarkoituksena on selkeyttää vastaus- 
asiakirjaan mahdollisesti tehtävää viitemerkintää. 


Asiakirjan valmiusastetta kuvaava merkintä tehdään 
niin ikään tunnistetietojen tähän osaan. Jos valmius- 
aste osoitetaan leimalla; on leima kokonsa takia 
yleensä lyötävä leimoille varattuun tilaan. Valmius- 
astetta ilmaisevia merkintöjä voivat olla esimerkiksi 
LUONNOS, III LUONNOS, JALJENNOS jne. 


Sivunumero merkitään kohtaan R6C6. Jos kysymyksessä 
on monisivuinen asiakirja, merkitään ensimmäiselle 
lehdelle varsinaisen sivunumeron jälkeen kokonais- 
sivumäärä sulkumerkkeihin: 1 (27). Käytännössä tämä 
merkitsee sitä; että sivunumeromerkintä on tehtävä 
ensimmäiselle sivulle vasta työn valmistuttua ja 
kokonaissivumäärän näin selvittyä. Jatkosivuilla ei 
toisteta kokonaissivumäärää. Poikkeuksena ovat kui- 
tenkin salaiset asiakirjat. Niissä tämä merkintä teh- 
dään tehdään kaikille sivuille. Jatkosivuille sivu- 
numero merkitään tässä esitetystä poiketen kohtaan 
RSC 


C6 
R3 785/5a 


C6 
R3 2458/Daa 


(Yksisivuinen kirje; 


C6 
R3 1000/Dbc 
PEknto-os PMK 
Ja KSS OMA 1 

S 


CT ET 


/Daa LUONNOS 


C6 
R3 1678/Ca 
JÄLJENNÖS 


2:23) 


11 20 
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124.25 
Tunnistetietojen erottaminen viivalla osoitteelle ja leimoille 
varatusta kentästä 


Lomakkeen yläreunaan tulevat tunnistetiedot erotetaan 
selvyyden vuoksi osoitekentästä ja leimoille varatusta 
tilasta perusrivin 6 (R6) alle vedettävällä (kirjoi- 
tettavalla) viivalla. Viiva alkaa sarkainkohdasta CO 


ja päättyy kohtaan cC8. 8 
C 


TAAN TOIIMIMT IEN Eon = 2550" A) LS : om 


Vahakseen vedetään viiva vahaspiirtimellä. 


1546 
Osoitekentän merkinnät 


Puolustusvoimien asiakirjan perusrakenteeseen on 
valittu vasemman puoleinen osoitekenttä. 


Osoitteeseen merkitään vastaanottajan nimi aina 
perusmuotoa käyttäen. Puolustusvoimien sisäisessä 
asiakirjaliikenteessä ei vastaanottajan postilokeroa.; 
postinumeroa eikä postitoimipaikkaa tarvitse kirjot- 
taa lainkaan osoitekenttään. Ikkunakirjekuoria käytet- 
täessä on täydellinen osoite kuitenkin edellisestä 
poiketen merkittävä asianmukaiselle paikalleen. 


Jakeluasiakirjoissa jää osoitekenttä tyhjäksi. Tästä 
huolimatta ei varsinaista tekstiä saa nostaa määrä- 
tyltä paikaltaan ylemmäksi. koska muun muassa lei- 
moille on jätettävä niille määritetty tila käytettä- 
väksi. 


Puolustusvoimien ulkopuolelle lähetettäviin asia- 
kirjoihin tehdään osoitemerkintä täydellisenä. 


Pääesikunta 
Komento-osasto 


10 Puolustusvoimain komentaja 


Dy Ravinto Ab 
Säilyketuotanto 
Viipurinkatu 196 


Asevarikko 9 


HEBSINKTKSSS 


00530 


Lopen kunnanhallitus Eversti M Tirkkonen 


PL 100 Tuusulantie 123 B 


04400 JÄRVENPÄÄ 


2 KES PRAT 


E 
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JÄEK ORT/ 
Leimoille varatun kentän käyttö 


Esikunnilla on käytössään useita erilaisia saapumis- 
leimoja. Ne ovat myös kooltaan toisistaan poikkeavia. 
Varikolta tilattavissa oleva diaarileimasin on mitoi- 
tettu siten; että sen leimausjälki mahtuu hyvin lomak- 
keella tähän tarkoitukseen varattuun tilaan. Tarvit- 
taessa mahtuu samaan tilaan vielä edellisen lisäksi 
ETS-, salainen- tms leima. Tällaiset leimaukset teh=- 
dään päiväysmerkinnän alle. 


Eräiden sotilasläänien esikuntien käyttämät "Lähetetään 
edelleen" -leimasimet (vast) lienevät yleensä niin kook- 
kaita; että niillä lyötäville leimoille on etsittävä 
tilaa muualta. Jakeluasiakirjoissa voidaan tähän tar- 
koitukseen käyttää osoitekenttää. Tarvittaessa leimaus 
tehdään asiakirjan loppuun tai kääntöpuolelle. 


Joukot oikeutetaan käyttämään myös itse valmistutta- 
miaan leimasimia. Uusia leimasimia valmistettaessa 

on niiden mitoituksessa kuitenkin pitäydyttävä mah- 
dollisimman tarkoin eniten käytössä olevien leimasinten 
kokoluokissa (diaari-,; ETS-, harjoitussalainen- jne 
leimat). 


Esimerkkejä leimoille varatun tilan käytöstä. 


1100/Dbc 


OHJE 1100/Dbc 


RE) 
R8 
LAEN DS ILA SSE 
VARATTU 
TTLÄ 


TIA ITI 


2:03). 


ESIKUNTAKOULU 
17. 8. 1979 


MK A 4:1.4.20 


AYTTÖ SOTA- JA LEIRIHARJOITUKSISSA VTTÖ SOTA- JA LEIRIHARJOITUKSISSA 


istä käyttömääräyksistä käyttömääräyksistä 

kniikka on viime vuosina kehittynyt muun 

niikan ohella merkittävästi. Käyttöön 

vuassa erilaisia kestoleimasimia., 

n leimasintyynyyn kostuttamista 
Voia. 


+ekniikka on viime vuosina kehittynyt muun 

iikan ohella merkittävästi. Käyttöön 

o muassa erilaisia kestoleimasimia., 

ilman leimasintyynyyn kostuttamista 
uskertoja. 


1100/Dbc OHJE 1100/Hn 


1-9-4979 1:03) PAITA 1-63) 


EI SAA ANTAA TIETOJA SIVULLISILLE. 
SÄILYTETTÄVÄ LUKITUSSA PAIKASSA. 


| HARJOITUSSALAINEN | 


PMK A 4:1.4.20 PMK A 4:1.4.20 


KÄYTTÖ SOTA- JA LEIRIHARJOITUKSISSA KÄYTTÖ SOTA- JA LEIRIHARJOITUKSISSA 


tä käyttömääräyksistä istä käyttömääräyksistä 
sintekniikka on viime vuosina kehittynyt muun 
tekniikan ohella merkittävästi. Käyttöön 
muun muassa erilaisia kestoleimasimia, 
ilman leimasintyynyyn kostuttamista 
imauskertoja. 


akniikka on viime vuosina kehittynyt muun 
Sikan ohella merkittävästi. Käyttöön 
muassa erilaisia kestoleimasimia, 
man leimasintyynyyn kostuttamista 
sskertoja. 
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1-45; 
Viitemerkintä ja asiaotsikko 


Johtosanoja 'Viite' ja 'Asia' ei kirjoiteta lomak- 
keelle (pl esipainetut lomakkeet, missä ne ylisinä 
ohjeteksteinä ovat tavallisesti valmiiksi painettuina 
osoittamassa mainittuja täyttökohtia). 


Viitemerkintä aloitetaan näin ollen suoraan sarkain- 
esteestä C0. Viitettä varten on, käytettävissä koko 

rivi R18. Mikäli viiteasiakirjoja on useita, pitäydy- 
tään viimeisen mainitsemisessa. Jos laajojen asia- 
kokonaisuuksien käsittelyssä on kuitenkin välttämätöntä 
luetella jossakin asiakirjassa useita lähdeviitteitä.; 
on ne lueteltava sopivalla tavalla varsinaisen asia- 
tekstin yhteydessä. Ellei viitettä ole; jätetään tämä 
kohta tyhjäksi tai merkitään siihen tarvittaessa 

sana "Aloite*'. 


Viitemerkintä ilmaisee sen, että asia on jo ollut 
tavalla tai toisella vastaanottajan käsiteltävänä. 
Viitteeksi ei siis ole mielekästä merkitä sellaista 
asiakirjaa. jota vastaanottajalla ei ole; eikä mis- 
sään tapauksessa asiakirjaa, jota vastaanottaja ei 
pysty edes kohtuudella hankkimaan. 


Asiaotsikko kirjoitetaan SUURAAKKOSIN riville R20. 

Sen kirjoittaminen aloitetaan - aivan niin kuin 

viitteenkin - suoraan sarkainesteestä C0. Asiaotsikon 

on oltava lyhyt. Siinä kuvataan asian ydin muutamaan 
Cjo sanaan kiteytettynä. 


Saa ON 
PE:n käsky n:o 1000/Koultsto/Dbc/10.10.1979 


LUMIKENKIEN KÄYTTÖ 


ESSI1E:n kirje n:o 1300/Taltsto/17/10.10.1979 


TOIMISTOKONEIDEN VARAOSATARVE 


PLM:n päätös n:o 240/3c/K/79/10.10.1979 


LABORANTIN PALKKAUSSOPIMUKSEN SOVELTAMINEN 


PE:n määräys n:o 1100/Vaattsto/Dbc III/10.10.1979 


ERIKOISUPSEERIEN ARVOMERKKIEN KÄYTTÖ KERTAUSHARJOITUKSISSA 


Puhkesk 10.10.1979 maj Virtanen/kapt Nieminen 


TALVILEIRIN KALUSTOKULJETUKSET 


Aloite 


SUKSIEN KORJAUSRYHMÄN KORJAUSVÄLINELAATIKKO 
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14:39 
Asiakentän käyttö 


PEAL9.A 
Väliotsikoiden asettelu ja numerointi 


Varsinkin laajoissa asiakirjoissa korostuu asiaryhmien 
keskinäistä järjestystä osoittavan numeroinnin 
merkitys. Numerointijärjestelmän on oltava niin 

selvä, että lukijalle voidaan tarvittaessa osoittaa 
yksiselitteisesti se paikka asiakirjasta, mistä 
etsinnän kohteena oleva asia on löydettävissä. 


Kymmenluokitus on numerointiin useimmissa tapauksissa 
käyttökelpoisin. Sen merkittävä etu on rajattomuus. 


Tätä järjestelmää käytettäessä voidaan asiakirjan 
jokainen erillinen asiakokonaisuus erottaa väliotsikoin 
sopiviin osiin ja numeroida ne halutulla tarkkuudella. 


Ra 14139 Ps JA SE TT 


NUMEROINNIN 
T—-- 


1 4 

1.1 4,1 

k 4.1.1 

Peti 4.1.1.3 

MUUNNOS, JOTA KÄYTETÄÄN | 


ESIMERKIKSI PYSYVAISMÄÄ- PETINSS pt Eä AHENINTA 


RÄYSKOKOELMIEN NUMEROIN- 

NISSA 

1:1.1 De än 4.11 

PAN Piia 3.20 4.15 
= TISIAIIISE Bama naant a 2) Sn 


Standardi tuntee myös nollan käytön asiakokonaisuuden 
yleisen osan (myös pääjaottelun yleisen osan) tunnuk- 
sena; mutta sen käyttö lienee esikuntatyössä harvoin 

perusteltua. 


Kymmenluokitusta käytetään asiakirjojen sisältöjen 
numeroinnissa paljon myös väärin. On tarkoin varottava 
menemästä liian pitkälle etenevään alajaotteluun: 
3.2.1.1.5. Oikein käytettynä on kymmenluokitusjärjes- 
telmä sen sijaan osoittautunut erinomaisen käyttökel- 
poiseksi. Se onkin syrjäyttänyt niin aakkosten kuin 
roomalaisten numeroidenkin käytön tavanomaisessa 
asiakirjatekniikassa. 
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On tärkeää oppia etsimään asiakirjan sisällöille 
sopiva numeroinnin aste. Useimmiten tullaan mainiosti 
toimeen yhden ala-astetta osoittavan numeron käytöllä 
(ia15708325148283' 9o4-jN8); 


Joskus on paikallaan erottaa pääluku kaksoispisteellä 
ensimmäisestä ala-astetta osoittavasta numerosta 
(4:1.1). Tämä on kuitenkin tarpeen vain laajoissa 
asiakirjakokonaisuuksissa (vertaa Pääesikunnan eri 
osastojen julkaisemien pysyväismääräyskokoelmien 
numerointiperiaatteita). 


Numerointi voidaan sijoittaa kahdella tavalla otsikko- 
tekstiin liittyväksi. 


Ensinnäkin jätetään edellisen kappaleen loppumisen ja 
sitä seuraavan otsikon väliin yksi tyhjä rivi. Tämän 
jälkeen aloitetaan numerointi sarkainesteestä C0. Itse 
väliotsikko kirjoitetaan sitten numeroinnin alle seu- 
raavalle riville. 


395884 
| Väliotsikon asettelu (PÄÄSÄÄNTÖ) 


Toinen mahdollisuus on jatkaa otsikkotekstin kirjoit- 
taminen suoraan numeroinnin jälkeen samalle perus- 
riville. 


1.2.2 Edellisen vaihtoehto väliotsikoiden ja numeroinnin keskinäisestä 
asettelusta 


Väliotsikko aloitetaan yleensä sarkainesteestä C0. 
Joidenkin töiden tarkoituksenmukainen väliotsikointi 
edellyttää kuitenkin havainnollisuuden saavuttamiseksi 
järjestelmällisen konekirjoituksen mahdollistamaa 
porrastuksen käyttöä. Tällöin eri asteiset väliotsikot 
voidaan ryhmitellä kulloinkin tarkoitukseen parhaiten 
soveltuvaa porrastusta käyttäen. 


Sarkainesteestä CO aloittaen 


Sarkainesteestä C1 jatkaen 


1130131 
Porrastuksella ei kuitenkaan pidä 'keikaroida' 
tarpeettomasti 


Aloittamiskohtien on satuttava sarkainesteiden kohtiin. 


Väliotsikot kirjoitetaan pääsääntöisesti pienaakkosin. 
Jos ne kuitenkin aloittavat kokonaan uuden asiaryhmän,; 
voidaan johdonmukaisen rytmityksen aikaansaamiseksi 
käyttää SUURAAKKOSIA. Esimerkiksi PLM käyttää pöytä- 
kirjoissa tätä otsikointitapaa. Pöytäkirjassahan 
jokainen käsitelty asiakokonaisuus muodostaa oman koh- 
tansa (aikaisemmin 8:n), joten tällä perusteella 

siinä voidaan tarvittaessa käyttää väliotsikoissa 
SUURAAKKOSIA. Vertaa jäljempänä olevaa pöytäkirjan 
malliesimerkkiä. 


—I N  i.——— 


R 
1 5) j 


HAKUSANAT 


HALLINNOLLISISSA ASIA- 
KIRJOISSA SUKUNIMET 
HARVENNETAAN 
PÄÄSÄÄNTÖISESTI SILLOIN, 
KUN NIMI MAINITAAN ASIA- 
KIRJASSA ENSIMMÄISTÄ 
KERTAA: 


Matti Mikko Mäkinen 


JOS Mäkisen NIMI MAINITAAN 
SAMASSA ASIAKIRJASSA 
JÄLJEMPÄNÄ OLEVAN TEKSTIN 
YHTEYDESSÄ, KIRJOITETAAN 
SE HARVENTAMATTA. 


HAVAINNOLLISET |A+B 112 5 


Nm KD | 


TAULUKOT, 
100 


GRAFIIKAT, 50 
OTA 2034 


D 


PIIRROKSET 
JA KUVAT 
OVAT 
PARHAITA 


TEKSTIN 


ELÄVÖITTÄJIÄ. 
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Monissa asiakirjoissa on varsinaisen väliotsikoinnin 


asemesta tai 
sanoja; 


piirroksia tai 


rinnalla järkevää käyttää 
kuvia visuaalisina tehokeinoina. 


johto- 


(haku-) 


Ne ovat parhaiten sijoitettavissa sarkainkohtien CO ja 


c2 väliin. 


Varsinkin opetuskäyttöön laadittavissa 


asia- 


kirjoissa tämä on perin varteenotettava yksityiskohta. 
jota kyllä kannattaa soveltaa tarvittaessa myös muihin 


asiakirjoihin 
148.972 


(niiden 


Varsinaisen asiatekstin asettelu 


luonne huomioon ottaen). 


ja rakenne 


Niin kuin tämän oppaan sivuiltakin on todettavissa. 
aloitetaan asiatekstin kirjoittaminen yleensä sarkain- 
estettä C2 lähtökohtana pitäen. 
tetään perusriviä (rivinkorkeus 1). 


Kappaleet erotetaan toisistaan tyhjällä rivillä. 


Myös asiatekstissä voidaan käyttää sisennyksiä. 


Myös as 


iatekstissä 


Erilaisissa tilastoissa tällä 


Rivinkorkeutena käy- 


mahdollisuudella on oma merkittävä 


käyttöarvonsa. 


Tekstiä voidaan visualisoida porrastamisen lisäksi 


myös monilla mui 
kirjasinkehäkone 
tai Zause 'vetää 


Mk santeta 


11909 3 
Allekirjoituksie 


Standardeissa ei 
riviä on 


[la keinoilla. 
(pallokone), 
näppärästi 


tulee käyttää säästeliäästi. 
niin tekstin kirjoittamista kuin lukemistakin. 


n asettelu 


määritetä tarkoin, 
jätettävä tekstin päättymisen 
kirjoitusmerkintöjen väliin. 


Niinpä eri 


Jos käytettävissä on 
voidaan haluttu sana 
ulos' 
taan vain toinen kirjasinkehä käyttöön. 


tekstistä: 
a VI: nt Tais 
Se hidastaa 
Sama 
joskus alle- 


useimmiten ei. 


montako tyhjää 
ja alle- 


den asiakirjoissa näkeekin käytettävän useita eri- 


laisia ratkaisuja. 


vuutta; sillä es 


on aina voitava ottaa 


imerkiksi 
järkevästi 


Tässä on oltavakin tiettyä 
käytettävissä oleva tila 
huomioon. 


Asiakirjoissa suositetaan tekstin päättymisen ja 
ja allekirjoittajan virka-asemaa koskevan merkinnän 


väliin jätettäväksi 


kaksi 


tyhjää riviä. 


Virka-asema 


vaihde- 


organisaatioi- 


jousta- 


ilmaistaan näin ollen kolmannella rivillä viimeisestä 


tekstirivistä lukien. 


C2 aloittaen. 


päällikkö, osastopäällikkö, patteriston komentaja. 


toimistoupseeri, 
suojelu-upseeri 


talousupseeri, 
jne. 


Se kirjoitetaan sarkainesteestä 


Virka-asema merkitään lyhyesti: toimisto- 


prikaatin komentaja, 
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E Vain silloin, kun tunnistetiedoista ei selviä, minkä 
osaston tai toimiston päällikkö, toimistoupseeri jne 

m on allekirjoittaja. voidaan se täsmentää allekirjoi- 
tuksen yhteydessä. Virka-aseman alle kirjoitetaan 

i allekirjoittajan sotilasarvo. Samalle riville tämän 
kanssa kirjoitetaan sarkainkohdasta C5 aloittaen 

e allekirjoittajan nimen selvennys (siten kuin alle- 
kirjoittaja kirjoittaa nimensä). Jos yksityinen 

E= sotilashenkilö kirjoittaa henkilökohtaisesta asiastaan,; 
ei virka-asemaa merkitä näkyviin. Tällöinkin kirjoi- 

nää tetaan sotilasarvo ja nimen selvennys samalle riville. 


J Varmentajan virka-asema, sotilasarvo ja nimen selven- 
nys merkitään allekirjoittajaa koskevien merkintöjen 

= alapuolelle. Väliin jätetään edellä kuvatulla tavalla 
kaksi tyhjää riviä. 
Mikäli käytettävissä oleva tila ei riitä (leveys- 

I suunnassa) allekirjoitusmerkintöjen tekoon, jaetaan 
teksti useammalle riville. 


Esimerkkejä allekirjoitusmerkinnöistä. 


OHJEELLISENA = NAPJOLEUS JOUKOT 
a ARVONA KAKSI 
62), TYHJÄN 
KT RIVIA Rykmentin komentaja 
Eversti V V Vasama 


Rykmenttiupseeri 


d Majuri P Virtalaakso 

Po 

—- - - lähettämään Sisä-Suomen Sotilasläänin Esikunnalle. 
Esikuntapäällikkö 

e Eversti Pekka Pouttu 
Toimistopäällikkö 

e Ylilkuutnamutti V Virtanen 

VAN 
= Eiipuhelint:i257 456/6711. 
Osastosihteeri M Mäkinen 

E EL TA NN US. - 

B ah nsnn <. 0hyiuin 100 aikaa ain ih id 0 


- — tarvittaessa mielelläni lisätietoja asiasta. 


Ylikersantti 1. MNE nkssimi arat 


HTT N SANNA KN NAI KAATAA KAN 


2 


240/SR/KV 


ASIAKIRJASTA VALMISTETTAVIEN 
TOISTEKAPPALEIDEN MÄÄRÄÄ 
OSOITTAVAN LUVUN ON PIDETTÄVÄ 
YHTÄ LOPULLISEN VALMISTUS- 
MÄÄRÄN KANSSA, 


ESIMERKKI : 

JAKELUTAULUKON MUKAINEN 
KAPPALEMÄÄRÄ 195 
VARALLE H 


ASIAKIRJAAN MERKITÄÄN 210 


JAKELU 
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14 OTA 
Asiakirjan loppuun tehtävät merkinnät 


Allekirjoitusten alapuolelle tehdään tarvittaessa 
merkinnät: 


EINI 
JAKELU 
= TIEDOKSI 
Asiakirjan Laatijan Puhtaaksi- 
- kappale- nimi- kirjoittajan 
määrä kirjaimet/ nimikirjaimet 
Viimeksi mainittu merkintä tehdään pääsääntöisesti 


Merkinnät tehdään tässä esi- 
Niiden kirjoittaminen aloite- 
Varmentajan nimen ja ensim- 
mäisen merkinnän väliin jätetään tavanomainen tyhjä 

rivi. Myös LIITE-, JAKELU- ym merkinnät erotetaan 
toisistaan tyhjällä rivillä. 


kaikkiin asiakirjoihin. 
tetyssä järjestyksessä. 
taan sarkainesteestä CO. 


Liitteet voidaan tarvittaessa luetella yksityiskohtai- 
sesti. Näin on syytä menetellä eritoten silloin; kun 
liitteinä on irtonaisia kuvia, piirroksia tms. Myös 
liitelehtien määrä voidaan tällöin ilmaista. 


Jakeluasiakirjalla ymmärretään sellaista asiakirjaa, 
joka 


jaetaan kahdelle tai 
saman sisältöisenä ja joita asia tavalla tai 
koskee. 


useammalle vastaanottajalle 
toisella 


Tavallisesti tällainen asiakirja jaetaan taulukko- 
jakeluna. Tällöin vastaanottajat ilmaistaan ennalta 
laadittujen vahvistettujen jakelutaulukoiden kirjain- 
tunnuksia käyttäen. Ellei jakelutaulukko kata asia- 
kirjan vaatimaa jakelutarvetta. merkitään vastaan- 


ottajat näkyviin lyhenteitä käyttäen. 


Jakelu on ilmaistava tunnuskirjaimin aina, kun 
jakelutaulukko antaa siihen mahdollisuuden. 
Tämä on merkityksellistä sekä työn helpottamisen 


että myös asiakirjaturvallisuuden kannalta. 


Pysyväisluontoisten jakaluasiakirjojen kohtaan JAKELU 
merkitään aina silloin; kun jakelu on ilmaistu taulukko- 
jakelun tunnuskirjaimin.; erikseen näkyviin sen vastaan- 
ottajan lyhenne; mikä huolehtii ja vastaa asiakirjan 
toisen arkistokappaleen taltioinnista (arkistoinnista). 
Merkintä tehdään mainittuun kohtaan ensimmäiseksi. 


Pääesikunnan eri osastojen (vast) jakeluasiakirjojen 
toisen arkistokappaleen taltioi pääsääntöisesti 
Sisä-Suomen Sotilasläänin Esikunta. Näin ollen asia- 
kirjaan tehdään esimerkiksi seuraava merkintä: 


SS SIERAIAT p 
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Esikuntien,; joukko-osastojen (vast), sotilaslaitosten 
ja varikkojen sisäisissä jakeluissa huolehtii asia- 
kirjan toisen arkistokappaleen taltioinnista pää- 
sääntöisesti komentotoimisto (vast), jonka laatiman 
asiakirjan säilyttää puolestaan huoltotoimisto (vast). 
Muilta osin noudatetaan Esikuntaohjesääntö II:ssa 
(CArkistonhoito) annettuja ohjeita. 


Poikkeuksen edelliseen muodostavat sellaiset joukko- 
osastot (vast), joiden osia on sijoitettu erilleen 
toisistaan (esimerkiksi linnakesaaret, varikko- 
osastot jne). Näissä on erikseen määrättävä toisen 
arkistokappaleen säilyttäjät. Tällöin on periaatteena 
pidettävä sitä, että varsinaisen arkistokappaleen ja 
varakappaleen säilyttäjät sijaitsevat erillään 
toisistaan (esimerkiksi eri linnakesaarilla). 


Esimerkkejä asiakirjan loppuun tehtävistä merkinnöistä: 


Co 
Toimistopäällikkö IN Pte! 
Kapteeni Risto ReYktä 
2 LIITETTÄ R LANIN 
S AN ON 
JAKELU Htsto + C Kis 
N N a 
TIEDOKSI SKK ya 


Taistk 


yv ; 


Huoltopäällikkö (kko luutun 
Kapteeni Mikkoi Muona 


LIITTEET piirros huoltopaikan järjestelyistä n 

ajoneuvoluettelo KONA 

W NO v 
JAKELU KSPrE 5 kpl ei 10" 
s. . o IN KA 

kapt Mäkinen 2 kpl yt ha 

sotmest Nieminen 2 kpl yx 

varalle 1 kpl OKS 

Nä 


11/HH/JK 


Toimistopäällikkö 
Everstiluutnantti 


T-LETTE"-S 3 lehteä 
JAKELU SSSI1E + C 
TIEDOKSI 4 


285/KK/PS 


50 — 


Ad; = 110 — 
Liitteisiin tehtävät tunnisteet 


Liitemerkinnät tehdään pääasiakirjan loppuun niin 

kuin edellä kohdassa 1.4.9.4 lyhyesti selvitettiin. — 
Varsinaisiin liitteisiin tehdään liitetunniste 

kohtaan R3C6. Tavallisesti yksinkertainen merkintä — 
LIITE 1, LIITE 14 jne on sellaisenaan täysin riittävä. 


Joskus liitteiksi joudutaan laittamaan myös 

irtonaisia karttoja, piirroksia tms asiakirjoja. - 
Niin ikään saattaa joidenkin asiakirjojen kohdalla 

olla jo ennalta tiedossa; että liitteet irrotetaan — 
itse pääasiakirjasta sen jossakin myöhemmässä käsit- 
telyvaiheessa. Näissä tapauksissa on liitteet varus- 
tettava pääasiakirjan tunnisteilla. Tiedot kirjoite- - 
taan aloittaen kohdasta R3C0. — 


Edelleen voidaan liitteeksi joutua laittamaan myös < 
täysin valmis asiakirja. jonka tunnistekenttä on jo 
entuudestaan täynnä tietoja. Tällöin on liitemerkintä — 
tehtävä yläreunukseen edellä esitettyjä ohjeita sovel- 
taen. -— 


| c6 


C6 |c6 


RRS MULIETTTE? JA LTTTE 14 LITTE»Ta 


MUN N nin 1 
M J aa eta - [3 NAE + JAMIN 


R3 PE:n käskyn n:o 1234/Koultsto/Dbc/23.3.1979 EIE 


NC vat! ts Mi 


R3 Yliv E Juurelan erivapausanomuksen 23.3.1979 , EYKEL2 F 
I A ANNAN MT] 
[co [c6 
SSS1E:n esityksen n:o 5678/Kntotsto/Daa/ 26.3.1979 LIITE 1a = 
R3 KESKI-SUOMEN PRIKAATI MUISTIO 1234/Daa 


Komentotoimisto 
Saarijärvi 23.3.1979 1805) 


LY AAA A NISKAKIPU 


Konekirjoittaja Oili Olivetin anomuksen 23.3.1979 LIITE 2 
JÄLJENNÖS 


NIMIKIRJANOTE 


a 


PTL 


SI 


Asiakirjan asettelun kokonaiskuvan hahmottuminen 


PÄÄSÄÄNTÖ: 


POIKKEUS: 


Kaikesta huolimatta saattaa joskus käydä niin. että 
jokin asiakirjaan tarkoitettu tieto ei kertakaikkiaan 
mahdu sille varattuun kenttään. Tämä mahdollisuus 
koskee lähinnä tunnisteita. Asian ratkaisemiseksi on 
kaksi vaihtoehtoa 


- joko joustetaan tarkoituksenmukaisella 
tavalla täyttökentän tilankäytöstä tai 


- käytetään lyhennettä. 


Asiakirjan perusrakenne on kuitenkin mitoitettu 
siten; että tällaisiin ratkaisuihin joudutaan turvau- 
tumaan erittäin harvoin. 


Edellisestä voidaankin johtaa asiakirjan ulkoasun 
tarkastelun päätteeksi kaksi hyvää muistisääntöä. 


POISJÄÄVÄ TUNNISTETIETO EI SIIRRÄ MUIDEN TUNNISTEIDEN 
PAIKKOJA. 


SELLAISISSA ASIAKIRJOISSA, JOISSA EI OLE TARPEEN 
MERKITÄ VASTAANOTTAJAA LAINKAAN NÄKYVIIN (EIKÄ =. 
VARATA TILAA LEIMOILLE), VOIDAAN ASIAOTSIKKO SIIRTÄÄ 
TILAN SÄÄSTÄMISEKSI RIVILLE RI0O, 


Standardien mukaisen asiakirjan perusrakenteen koko- 
naisuus selviää seuraavilla sivuilla olevista asia- 
kirjan pohjaratkaisuista. 


Jäljempänä (sivuilla 56 - 77) on esimerkkejä 
erilaisista asiakirjoista. Niiden kirjoittamisessa 
on noudatettu järjestelmällisen konekirjoituksen 

ja tämän ohjeen periaatteita. Tutustumalla näihin 
sovellutusesimerkkeihin pystyy helposti hahmottamaan 
kuvan asiakirjan perusrakenteesta. 
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R3C6 Asiakirjan 
koodi Ä 


R3CO ESIKUNTA, JOUKKO-OSASTO (vast) |R3C4 ASIAKIRJAN 
EDELLISEN JATKE, Osasto 
Toimisto (käsittelijä, vast) 
Toimipaikka 


R6C4 Päiväys 


00.00.0000 R6C6 Sivunumero 


Vastaanottajan osoitekenttä 


Varattu tilaa vastaanottajan 


R10CO Vastaanottaja saapumis- (diaari-) leimaa ja p 
Toimipaikka tai käsittelijä mahdollisia muita merkintöjä v 
Jakeluosoite varten 


- - (vararivi) 
00000 POSTITOIMIPAIKKA 00 


aa En 
R18 [R18CO Viiterivi X 
R20 [R20co ASIAOTSIKKO | 


R22 |[R22cCc0 Väliotsikot |[R22C2 Asiatekstiä varten käytettävissä oleva tila. E: 
(johtosanat) 


Kirjoittamalla asiatekstin C2 sarkainesteestä Er 
aloittaen pysyvät rivit lyhyehköinä (alle 13 cm), | 
mikä seikka parantaa huomattavasti luettavuutta. 


Rivinkorkeutena käytetään pääsääntöisesti perusriviä F 
(4,23 mm). Riviaskeleenvalitsin asetetaan tällöin 
lähes kaikissa kirjoituskoneissa asentoon 1. ET 


Kappaleet erotetaan toisistaan tyhjällä rivillä. 


Jos poikkeuksellisesti on syytä kirjoittaa asiakirja puoli- 
toistakertaista perusriviä (6,36 mm) käyttäen, aloitetaan | 


tekstin kirjoittaminen sarkainesteestä C1. je 


C4 G C6 C7 E 
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R5C2 
Lomakkeen tilankäyttö jatkosivuilla 


Tunnistetietoja ei toisteta jatkosivuilla. 


Jatkosivuilla sivut numeroidaan 
kohtaan R3C7. | 
Ensimmäiselle lehdelle merkitään 
varsinaisen sivunumeron jälkeen 
asiakirjan kokonaissivumäärä 
sulkumerkkeihin esimerkiksi 1 (23). 
Jatkosivuilla ei kuitenkaan toisteta 
kokonaissivumäärää, ellei siihen ole 
erityistä tarvetta. 


N mn m m 


Väliotsikot Asian käsittelyyn käytettävissä oleva tila. 


(johtosanat) r 
ja 
N 
[ 
| 
W 
i 
N 
j 
J 
i, 
Tä 
| 

Co 04 da Cö C4 C5 C6 C7 | 

. 
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R3C6 Asiakirjan 
koodi (numero) 


R3CcD ESIKUNTA, JOUKKO-OSASTO (vast) 
EDELLISEN JATKE, Osasto 
Toimisto (laatija, vast) 
Toimipaikka 


R3C4 ASIAKIRJAN 
NIMI 


R6C4 Päiväys 
00.00.0000 


R6C6 Sivunumero 


”R1ofR10co ASIAOTSIKKO | 


"R12]R12cO Väliotsikot|R12C2 Varsinainen teksti 

Sellaisissa asikirjoissa, joissa ei ole tarpeen 
merkitä vastaanottajaa näkyviin kohtaan R10CO, ja 
joihin ei toisaalta tarvitse varata tilaa edes 
vastaanottajan diariointimerkintöjäkään varten, 
voidaan asiaotsikko siirtää tilan säästämiseksi 
alkamaan jo kohdasta R10CO. Tällaisia asiakirjoja 
ovat muunmuassa luentorungot, ohjeet, monet suun- 
nitelmat, tiedotteet jne: siis asiakirjat, joita 
ei yleensä lähetetä kirjeen tavoin. 


Jos otsikko on niin pitkä, että se vaatii useamman 
kuin yhden rivin (R10), siirretään varsinaisen asia- 
tekstin aloittamista viimeisestä otsikkorivistä 
lukien kahden rivinsiirron verran alaspäin. 


Esimerkki: Kun otsikkoteksti täyttää rivit 10, 11 ja 
12, aloitetaan asian kirjoittaminen riviltä 14. 
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KESKI-SUOMEN SOTILASLÄÄNIN RYHMITYSKAAVA 
ESIKUNTA 


Saarijärvi 3.1.1974 1:47) 


VIRKA-ARKISTON RYHMITYSKAAVA (KÄYTÖSSÄ 1.1.1974 ALKAEN) 


Pääsarja A DIAARIT 


Aa Kirjeenvaihtokirjat 


Ab Muut asiakirjahakemistot (ml kortiston luontoiset) 


Ac Sekalaiset merkintäkirjat 


Pääsarja B LUETTELOT 


Arkistoluettelo ja muut arkistoa koskevat 
luettelot ja kortistot 


Henkilö-, omaisuus- ym luettelot 


Bba Erilaiset henkilöstöluettelot 
Bbb , Omaisuusluettelot 
Bbc Muut luettelot 


Henkilö-, omaisuus- ym kortistot 
Bca Henkilöstökortistot 
Bcb Omaisuuskortistot 


Bcc Muut kortistot 


Pääsarja C PÖYTÄKIRJAT 


Ca Lautakuntien pöytäkirjat 
Cb Luovutus- ja vastaanottopöytäkirjat 


Ce Sekalaiset pöytäkirjat 


v 
: &) 


Pääsarja D OMAT TOIMITTEET (toisteet ja taltiot) 


Da Valmisteluasiakirjat 


Daa Yleisluontoiset anomukset, aloitteet ja 
esitykset tiedotukset, esitetyt suunni- 
telmat, ohjelmat ja laskelmat ym suunta 
viivat sekä lausunnot ja niihin rinnas- 
tettavat muistiot 


Dab Henkilökohtaiset virkauraa, palkkausta 
ym koskevat anomukset ja esitykset sekä 
lausunnot 


Db Päätökset, määräykset ja ohjeet 


Dba Yleisluontoiset esittelyt ja päätökset 
tiedotteineen 


Dbb Henkilökohtaiset virkauraa, palkkausta 
ym koskevat esittelyt ja päätökset tie- 
dotteineen sekä nimitys-, toimi-, mää- 
räys- ja erokirjat 


Dbc Ohjeet, käskyt ja määräykset (pysyväis- 
kausi- ja muut yleisluontoiset) sekä 
vastaavat tiedotteet 


Dbd Noudatettavaksi määrätyt ohjelmat ja 
laskelmat ym suuntaviivat 


Dec Selosteet 


Dca Ilmoitukset, kertomukset, selostukset ja 
katsaukset, tutkimustulokset yms 


Dcb Tilastot, tilanne- ja vahvuusilmoitukset 
sekä muut määräaikaisilmoitukset 


Dad Arvostelut ja todistukset, valtuutukset, luvat yms 
De Päivä-, esikunta- ja varuskuntakäskysarjat 


Df Päiväpalvelusohjelmat (tai vast viikkopalvelus- 
ohjelmat) 


Dg Toimintailmoitukset (kootut lajit) 
Dj Sanomat (jos ne on koottu yhteen) 


Dk Arkistonmuodostajan erikoislajit 


K 


: 


Pääsarja E SAAPUNEET ASIAKIRJAT 


Ea 


Valmisteluasiakirjat 


Eaa Yleisluontoiset anomukset, aloitteet ja 
esitykset, esitetyt suunnitelmat, ohjel- 
mat ja laskelmat ym suuntaviivat sekä | 
lausunnot ja niihin rinnastettavat muis- 
tot 


Eab Henkilökohtaiset virkauraa, palkkausta 
ym koskevat anomukset ja esitykset sekä 
lausunnot 


Eb Päätökset, määräykset ja ohjeet 


Eba Yleisluontoiset päätökset tiedotteineen 


Ebb Henkilökohtaiset virkauraa, palkkausta 
ym koskevat päätökset tiedoitteineen 


Ebc Ohjeet, käskyt ja määräykset (pysyväis-, 
kausi- ja muut yleisluontoiset) sekä 
vastaavat tiedotteet 


Ebd Noudatettavaksi määrätyt ohjelmat ja 
laskelmat ym suuntaviivat 


Selosteet 


Eca l1lmoitukset, kertomukset, selostukset 
ja katsaukset, tutkimustulokset yms 


Ecb Tilastot, tilanne- ja vahvuusilmoituk- 
set sekä muut määräaikaisilmoitukset 


Toimintailmoitukset (kootut lajit) 
Tapahtumailmoitukset (kootut lajit) 
Palvelukseenhakuasiakirjat 

Sanomat (jos ne on koottu yhteen) 


Arkistonmuodostajan erikoislajit 


Pääsarja F KIRJEISTÖ (muut kuin D- ja E-sarjoihin määrätyt, kirjeen 
tyyppiset, asiakirjat 


| 


Yleiset asiat (kirjeet, jotka eivät sisältönsä 
yleisluontoisuuden vuoksi sovi muihin ryhmiin) 


Henkilö- ym komentoasiat 


| 


Avoimet virat ja toimet, lomat ja komennukset, 
nimikirja-asiat, arvosteluita, lupa- ja henkilö- 
todistuksia, sotilaspasseja ja kantakortteja 
koskevat kirjeet, henkilötiedustelut, osoitteet 
ja osoitetiedustelut, kadonneet, kuolleet sekä 
perheasiat. 

Esikuntapalvelua ja arkistoasioita koskevat 
kirjeet. 
Tilapäisjärjestelyt, kunnianosoitukset, paraatit, 
hautajaiset, viralliset vierailut ja käynnit; 
kunnia-, ansio-, kurssi- ym merkkejä koskevat 
kirjeet. 


Oikeudenhoito ja hallinnolliset asiat 
Onnettomuudet, tapaturmat ja vauriot 
Koulutus 

Hengellinen työ 

Kirjallisuus, kartta- ja kuva-asiat 


Tutkimus 

Sotatieteellistä tutkimusta, rationalisointia, 
standardisointia ja työntutkimusta yms koskevat 
kirjeet. 


lo |a 0 |1 | | 


Asevelvollisuusasiat 


— [1 
o 


Organisaatio- ym järjestelyasiat 
Sotatoimia ja taistelua koskevat asiat 
Puolustushaarojen ja aselajien erikoisasiat 
Vartiointi ja suojelu 

Ulkomaanasiat 

Yleiset huoltoasiat 

Kiinteistö-, rakennus- ja majoitusasiat 


Kalusto ja välineet tarvikkeineen 


jo a k 110. 15: 
oo |<1 [o |u1 | | || |H 


Muonitus ja rehutus 


[e 
(O 


Vaatetus ja varustus sekä miehistön puhtaudenpito 


| 


1] 
O 


Raha-asiat ja palkkaus 
Liikenne ja kuljetus 


Lääkintä ja eläinlääkintä. Elintarvikehygienia 


& 115 | | 
O IP | 


Teollisuus- ja työvoima-asiat 


N) 
+ 


Tiedotus-, sotilaskasvatus- ja sotilasmusiikki- 
toiminta 


| 


[N 
O 


Sosiaaliasiat 


Työsuojeluasiat 


I | 


Pääsarja G TILI- JA OMAISUUSKIRJANPITOASIAKIRJAT 


Ga 


Gb 


Tilikirjat ja vastaavat kortistot 


Gaa Määrärahakortisto 

Gab Ennakkomaksujen kirjat 

Gac Viraston sisäisten suoritusten 

Kirjat 

Gad Kassa- ja muistiokirjat 
Muut pysyväisesti säilytettävät rahavarain- 
kirjanpidon asiakirjat 

Gba Maksutoiminnan tarkistuslistat 

Gbb Tili-ilmoitukset 
Palkkakortit (arkistonmuodostajan maksamaa 
palkkaa saaneiden) 


Gca Palkkakortisto 
Päivärahalistat (nimelliset) 


Omaisuuden kirjanpitokirjat ja vastaavat kor- 
tistot 


Gea Kirjanpitokortisto 
Geb Kalustokirjanpitokortisto 


Muut pysyvästi säilytettävät omaisuuskirjan- 
pidon asiakirjat 


Gfa Inventointiluettelot 
Gfb Muut omaisuuskirjanpidon asiakirjat 


Pääsarja H SISÄLLYKSEN MUKAAN JÄRJESTETYT ASIAKIRJAT 


Ha Pitkäaikaiset sopimukset ja omistusasiakirjat 


Hb Pysyväismääräysten käyttökokoelmat (Huom Arkisto- 
kappaleet sijoitetaan Ebc:hen.) 


JA PEknto-os PMK 
Pe PEttus-os PMK 
TEE: PEjärj-os PMK 
ERV PEkoul-os PMK 
V PEh-os PMK 
PEkulj-os PMK 
VALT: PEtalh-os PMK 
VIII PElääk-os PMK 
IX PEstal-os PMK 
X PEkirktsto PMK 
XI PEhall-os PMK 
EIE PEkuvakesk PMK 
LTE PvAtkL PMK 
XIV TopK PMK 


Työjärjestykset sekä niitä täydetävät ohjeet yms 
Määrävahvuuskokoelmat 


Koodistot, nimikkeistöt, hinnastot, vuoro-, 
jakelu- ja tilapäiset osoiteluettelot ja 
taulukot vms' 


He Koodistot 

He Nimikkeistöt 

Hej Hinnastot 

He Päivystys- ja vartiovuoroluettelot 
He Tilapäiset osoiteluettelot 

He Taulukot 


Henkilöstön perusasiakirjat ja muut siirtyvät 
henkilöasiakirjat 

E Nimikirja 

ET Arvostelut 

JEE Sotilaspassit 

IV Kantakortit 

V Rangaistuskortit 

VI Asekortit 


Siirtyvät omaisuuskohtaiset asiakirjat 


Erikoisjärjestelmiin kootut asiakirjat 


Toimikuntien yms asiakirjat, tutkimukset ja 
teosten käsikirjoitukset yms aineistoineen 


Kurssiarkistot, kurssi-, harjoitus- ja oppilas- 
työt 


Sota- yms harjoitusesikuntien ja -joukkojen 
asiakirjat 


Muut sisäiset pienarkistot 
Leike-, valokuva- ym liitännäiskokoelmat 


ETS-asiakirjat 


Pääsarja I KARTAT, ASEMAKAAVAT, PIIRUSTUKSET ja ERIKOISMATERIAALI- 
AINEKSET 


Asiakirjakartat ja peitepiirrokset 


Asemakaavat 
Piirustukset 
Filmit 
Magneettinauhat 


Muut erikoisainekset 


Pääsarja J LAJEITTAIN JÄRJESTETYT HÄVITETTÄVÄT ASIAKIRJAT 


l.supistamisvaiheen (1 v) asiakirjat 


Informatiiviset, luonteeltaan toisarvoiset 
asiakirjat, joilla ei ole oleellista mer- 

kitystä omalle virkatoiminnalle (ja joita 

syystä tai toisesta ei ole mielekästä si- 

joittaa muihin sarjoihin) 


2.supistamisvaiheen (3 v) asiakirjat 


Jba Tasavallan presidentin sotilas- 
käskyt 

Jbb Puolustusvoimain komentajan päivä- 
käskyt 

Jbc Alaisten joukkojen päiväkäskyt 

Jbd Varuskuntakäskyt 

Jbe Posti- ja päivystyskirjat, vartio- 
ilmoitukset yms 

Jbf Muut säännöllisesti karttuvat luettelot, 
tilastot jms, joita ei ole sijoitettu 
muihin sarjoihin 


Je 3.supistamisvaiheen (10 v) asiakirjat 


Jca Arvopostin kuittauskirjat 

Jeb. Hankintatilaukset 

Jee Lähetysilmoituksien ne kappaleet, 
jotka ovat olleet meno- ja tulo- 
tositteina 

Jed. Muut tositteet, tilitykset yms, 
jotka on oikeus hävittää 10 vuoden 
säilytyksen jälkeen 


PIINASTA. EES EKUN NNISTA PYSYVÄISMÄÄRÄYS 1335/0bBc (63) 
Komento-osasto 
Komentotoimisto 


Helsinki 


PM 1K-<- D 


x 


PEknto-os PMK 
SERE Puolet 
23108979 


no K1/2760/38/1/23 4988 


PÄÄLLIKKYYSLIPUT JA MERIVOIMIEN VIIRIT 


HE TTTETTÄ 
ENKSJAKELU 


830/RR/MM 


Määräykseen sisältyvät Tasavallan Presidentin 
Suomen lipusta 29 päivänä toukokuuta 1918 annetun 
lain 5 $:n nojalla antamat päätökset päällikkyys- 
lipuista ja merivoimien viireistä sekä niiden 
käytöstä myöhemmin annetuin muutoksin seuraavasti: 


- määräykset sotalipun erityisistä merkeistä 
päällikkyyden ilmaisemiseksi (liite 1) 


- määräykset merivoimien viireistä (liite 2) 


- päällikkyysmerkkisten lippujen sekä 
merivoimien viirien käyttö (liite 3). 


NWirzili 
Komentopäällikkö | J. (ye 4 
Kenraalimajuri SKS epyia 
Osastopäällikkö Palt: 24 


Eusrsti Risto Ristöia 


SSIIE 080-500 1=1I1ad)] 


KESKI-SUOMEN PRIKAATI ESITYS 1510/Dab 


Komentotoimisto 
Saarijärvi 21.3.1979 


Sisä-Suomen Sotilasläänin 
Esikunta 


Esitän, että alla mainitut upseerit määrättäisiin tehtäviin 
seuraavasti —= 


= kapteeni Jouko Kalervo Junno prikaatin — 
esikunnan järjestelytoimiston päälliköksi 
Ives oi] LOT - 


= kapteeni Olavi Johannes Ojanen prikaatin = 
Viestikomppanian päälliköksi 1.5.1979 ja 


= yliluutnantti Yrjö Antero Aho sijaisena 
hoitamaan puolustusvoimien kapteenin virkaan = 
kuuluvia prikaatin 2.Komppanian päällikön 
tehtäviä 1.4.1979 alkaen toistaiseksi viran = 
vakinaisen haltijan kapteeni J K Järvisen 
ollessa komennettuna oppilaaksi Sotakorkeakouluun. 


Prikaatin komentaja K Map 
Eversti K Kalp 
Toimistopäällikkö Sa PS selin 
Luutnantti P Ponteva 


2/PP/PT 


KESKI-SUOMEN PRIKAATI ESITYS 1500/Dab | 


Komentotoimisto 
Saarijärvi 21.3.1979 


Pääesikunta 
Komento-osasto 


ERIVAPAUDEN SAANTI VANHEMPI ASENTAJA AP TOIMEN TÄYTTÄMISEKSI 


Oheisena lähetetään lämmittäjä Heikki Häkälän 
erivapausanomus 1.4.1979 avautuvan vanhempi asentaja 
ap (putkiasentaja) toimeen. 


Lämmittäjä Heikki Häkälä on palvellut nuhteettomasti 
lämmittäjän toimessa yhteensä 9 vuotta. Työssään hän 

on joutunut jatkuvasti suoriutumaan putkiasentajalle 
kuuluvista asennus- ja korjaustöistä. Näissä tehtävissä 
hän on osoittanut kiitettävää ammattitaitoa. Edellä 
olevan perusteella erivapauden myöntämistä pidetään 
suotavana. 


Prikaatin palveluksessa ei ole toimeen muodollisen 
kelpoisuuden omaavaa henkilöä. Alalla vallitsevan 
hyvän työllisyyden ja yleisten työmarkkinoiden palkka- 
tason huomioon ottaen on pätevän henkilön saaminen 
siviilistä tähän toimeen erittäin epätodennäköistä. 


Prikaatin komentaja JE vä Kati 
Eversti K Kalpa = 
k J EN wit 
Toimistopäällikkö an aN. A 
Luutnantti P Ponteva 
LIITE asiakirjavihko 


2/PP/PT 


KESKI-SUOMEN PRIKAATI 


ANOMUS 


Lämmittäjä Heikki Häkälä 


Saarijärvi 


Puolustusministeriö 


20.3.1979 


ERIVAPAUDEN HAKEMINEN KELPOISUUSVAATIMUKSISTA 


LIITTEET 


Anon, että minulle myönnettäisiin erivapaus ammattikoulun 
suorittamisen kelpoisuusvaatimuksesta vanhempi asentaja 
ap toimeen nimittämistä varten. 


wi 
[K 
i 


--. - eo * o Ä EA . TI A [ai 6 
Lämmittäjä ESS Häkälä 


jäljennös nimikirjanotteesta 
l kpl työtodistuksia 


PAKESIKUNTA 500/5 | 


Komento-osasto 
Komentotoimisto 


Helsinki 


10.10.1979 


PE:n kirje n:o 100/Kntotsto/5/10.2.1979 


KÄSKY ESIKUNTAMESTARIKURSSI 9:n PÄÄSYKOKEESTA 


EITTTEET 


JAKELU 


SI V/BBICTC 


Esikuntamestarikurssi 9:n pääsykoe toimeenpannaan 
Esikuntakoulussa Santahaminassa 10.7.1979. 


Tilaisuuden yleisjärjestelyt on esitetty liitteessä 1. 


Liitteenä 2 on nimiluettelo komentopäällikön kokeeseen 


hyväksymistä toimiupseereista. Samassa liitteessä on 
merkintä niiden toimiupseerien nimien kohdalla; joiden 
poikkeuslupa-anomukset koulutuspäällikkö on hyväksynyt. 


Komentava joukko-osasto (vast) maksaa matkakustannukset 


valtion virkamiesten matkustussäännön mukaisesti momen- 
tal tas2l.11601=20= 


Osastopäällikkö mi = 
Eversti E 


Erkkinen 


Everstiluutnantti Risto Ristola 


Toimistopäällikkö e. Ai KaLE 


1 tilaisuuden yleisjärjestelyt 
2 kokeeseen hyväksytyt toimiupseerit 


SSSIE E + E (o 2160) 


x 


KESKI-SUOMEN PRIKAATI PÖYTÄKIRJA SETÄ. 
100 v juhlatoimikunta 
Saarijärvi 103. AGTYI KA 
AIKA 10 PIZA9KAIS STS UD 
PAIKKA Varuskunnan auditorio 
LÄSNÄ Evl P Pouttu pj 
Maj N Nousu vpj 


Kapt K Koukku 

YH NN KOP io 

[tn L Lammi 

Vääp V Väärämäki 

Kansl K Korkea 
Konekirj H Häkälä siht 


POISSA Kapt P Ponteva 


1 AVAUS Puheenjohtaja toivotti osanottajat tervetulleiksi ja 
avasi kokouksen. 


2 PÖYTÄKIRJA 4/77 
Luettiin edellisen kokouksen pöytäkirja ja muutettiin 


kohta 7 kuulumaan seuraavasti: ”Juhlan tiedotusjaostoon 
nimetään päällikkö, sihteeri ja konekirjoittaja”. 


TITYÖJARJESTYS Hyväksyttiin kokouksen työjärjestykseksi: 


= juhlan valmisteluaikataulun tarkistus 


= taloudenhoitajan katsaus 


= raportti juhlavieraiden majoitusjärjestelyiden 
edistymisestä 


= muut asiat 
= kokouksen päättäminen 


4 JUHLAN VALMISTELUAIKATAULU 


Majuri N Nousu esitteli juhlan valmisteluaikataulun 
tarkennettuna eräiltä loppuosan kohdilta. 


Päätös: Esitys hyväksyttiin sellaisenaan (aikataulu 
on pk:n liitteenä). 


5 TALOUDENHOITAJAN KATSAUS 


Taloudenhoitaja selvitti juhlan rahoittamiseen liitty- 
viä käytännön kysymyksiä. Todettiin, että juhlaohjelman 
painatus tulee maksamaan noin 450 mk enemmän kuin mitä 
oli suunniteltu. 


Päätös: Asetettiin työryhmä Koukku, Kopio ja Väärämäki 
tutkimaan mahdollisuuksia lisärahoituksen 
järjestämiseksi 


2 o" 


6 JUHLAVIERAIDEN MAJOITUSJÄRJESTELYT 


VIULU A STAT 


Luutnantti | Lammi selvitti majoitusjärjestelyjen 
edistymistä. Todettiin järjestelyjen edenneen 
suunnitelmallisesti. 


Kanslisti K Korkea esitti Saarijärven Sotilaskoti- 
yhdistys r.y:n puheenjohtajan näkemyksen 100 v juhlal- 
lisuuksien järjestelyistä sotilaskotiyhdistyksen kan- 
nalta. Todettiin yhdistyksen mm mielellään osallistuvan 
päiväjuhlan kahvitarjoilun käytännön järjestelyihin. 


Päätös: Kanslisti K Korkea päätettiin yksimielisesti 
asettaa yhteyshenkilöksi paikallisen sotilas- 
kotiyhdistyksen ja juhlatoimikunnan välille. 


Luutnantti | Lammi selvitti Keski-Suomen Prikaatin 
Kilta r.y:n osallistumismahdollisuuksia juhlan yleis- 
järjestelyihin. Todettiin valmistelujen edistyneen 
aikaisempien kaavailujen mukaisesti. 


8 KOKOUKSEN PÄÄTTÄMINEN 


KIP E 


Kokouksen puheenjohtaja päätti kokouksen kiittäen 
samalla juhlatoimikunnan jäseniä aktiivisesta toimin- 
nasta järjestelyjen eteenpäin viemisessä. 


(08U:T0N 
Puheenjohtaja PiP outtu 


Sihteeri H Häkälä 


juhlan valmisteluaikataulu 


x 


KESKI-SUOMEN PRIKAATI ANOMUS 


Vääpeli Jussi Juurela 


Saarijärvi 


Pääesikunta 


2105208 19100 


VIRANSIJAISUUSAJAN PALKKAUS 


LIITTEET 


Pääesikunnan päällikkö on määrännyt minut ajaksi 

1.2. - 30.9.1980 viransijaisena hoitamaan 
puolustusvoimien V 17 palkkausluokan taloudenhoitajan 
tointa Keski-Suomen Prikaatissa määrättynä prikaatin 
taloudenhoitajaksi toimen vakinaisen haltijan ollessa 
em ajan virkavapaana sairauden vuoksi. 


Anon, että palkkauslain 23 S:n ja valtion yleisen 
virkaehtosopimuksen 43 S:n nojalla minulle 
maksettaisiin toimeen kuuluva täysi palkkaus. 


Vääpeli jieri Vv 


nimikirjanote (jäljennös) 
vs-määräys (jäljennös) 


KUKA E>35 1 K UN TA 894/2 (71) | 


Komento-osasto 
Henkilötoimisto 
Helsinki 203 W STS 


TOIMISTOUPSEERIN PAIKAN TÄYTTÄMINEN 


Kemin Sotilaspiirin Esikuntaan etsitään siirtymään 
halukasta kapteenikurssin suorittanutta yliluutnanttia 
tai kapteenia. 


Tehtävä on suunniteltu pitkäaikaiseksi. Siirrettävälle 
on varattu valtion asunto (3 h + k). Tarkempia tietoja 
antaa Kemin Sotilaspiirin päällikkö. 


Halukkaita pyydetään lähettämään asiaa koskeva ilmoitus 
virkateitse (ilman liitteitä) Pääesikunnan komento- 
osastolle 23.4.1979 mennessä. 


Osastopäällikkö 
Eversti merk H Haapanen 
ja ( 
Toimistopäällikkö 
Everstiluutnantti ussila 
JAKELU SSSÄE ELSE o =-Tiod 


332/MM/JK 


x 


KESKI-SUOMEN PRIKAATI 1100/16b (72) 


Huoltotoimisto 
Saarijärvi 


CT ITU 


Oy Saarijärven Jätehuolto Ab 


Kuljetusosasto 
Viitakatu 17 


43100 SAARIJARVI 


Kirjeenne 20.3.1979 


JÄTEKULJETUSTEN UUDELLEEN JÄRJESTELY 


2/JK/JK 


f 
vaate 
N ( g 
Toimistoupseeri 
Ylivääpeli uparinen 


Esittämänne jätekuljetusten uudelleen järjestelyt 
voidaan Keski-Suomen Prikaatin puolesta hyväksyä 
toteutettaviksi suunnittelemallanne tavalla. Mikäli 
asian yksityiskohdissa ilmenee vielä tarvetta neuvot- 
teluihin,; pyydämme edustajaanne ottamaan yhteyttä 
kiinteistönhoitoupseeriimme (puh. 23 456/vääpeli 
Virtanen). 


Jätehuoltosopimuksen uusimista koskevaan asiaan 
pyydämme palaamaan toukokuun alussa. Uskomme uusien 
huoltopisteiden selviävän mainittuun ajankohtaan 
mennessä. 


G 


Huoltopäällikkö 


Majuri Lehikoinen 


— 


SAARIJÄRVEN VARUSKUNNAN LRITE 210/13 (73) i 
KOMENDANTINTOIMISTO 


Saarijärvi PSE Aa 


Keski-Suomen Prikaati 
Komentotoimisto 


Puhkesk 22.3.1979 kapt Saarinen/yliv Virtanen 


VARTIOILMOITUKSEN MERKINNÄT 


2 SIN IA TA 
KLO AES 


Vartioalue- 2:n vartiomies jääkäri Nikunen 
ilmoitti hälytyspuhelimella, että varastorakennus 

6 B:n ovi oli murrettu. Lähetin heti paikalle vaih- 
donjohtajan ja yhden vartiomiehen selvittämään ta- 
pausta. Samalla tein asiasta ilmoituksen päivystä- 
välle upseerille. Vaihdonjohtajan palattua noin 
kymmenen minuutin kuluttua noutamaan pu:n käskystä 
työkaluja oven tilapäistä kuntoon saattamista var- 
ten, kertoi hän samalla, että oven lukkoraudat oli 
murrettu irti ja vajasta oli ilmeisesti varastettu 
yksi polkupyörä. Päivystävä upseeri otti asian sel- 
vittelyn johtoonsa. 


Vartiopäällikkö 
Alikersantti Matti Myyrä 


Otteen vakuudeksi 


Toimistoupseeri VM [2 


Ylivääpeli Ville Virtanen 


2/NV/NV 


KESKI-SUOMEN PRIKAATI OPPITUNTI- (74) 


Esikuntakomppania 


SUUNNITELMA 


Luutnantti Timo Terävä 


Saarijärvi 


23.10.1979 1 (2) 


7,62 RYNNÄKKÖKIVÄÄRI 62:n OMINAISUUDET, PÄÄOSAT JA TOIMINTAPERIAATE 


Opetustarkoitus: 


Paikka: 
Osasto: 
Varustus: 


Koulutusvälineet: 


Valmistelut: 


Aikalaskelma: 


ETA 


Oppitunnnin päätyttyä on alokkaiden tunnettava aseen 
teho ja pääosat sekä ymmärrettävä sen toimintaperiaate. 


23 10. 1992 KA 730 8:05 (0013 Rko) 
Luokka C 

E Joukkue (45nj +-:28"alok) 
Muistiinpanovälineet (työkirja) 


Rk 62 16 kpl 

Rk:n lipas 16 kpl 
Latausharjoituspatruunoita 35 kpl 

Lankkunippu, jossa esitetty läpäisy 

3 havaintotaulua rk 62:n vaihtimen toiminnasta 


1 Koulutusvälineiden tilaus 24.10. klo 15.00 
mennessä ja nouto 25.10. klo 7.15 


DN 


Apukouluttajien valmennus 24.10. klo 16.15 


3 Luokan, järjestely. 25.10 klo 7.45 


Oppitunnin aloittaminen 5 min 
I jakso: Aseen yleiset ominaisuudet 153 
II jakso: Osat ja niiden toiminta 2) hm 
Syventävä käsittely in 


Taulun käyttösuunnitelma 


G): 


Jokaiselle sotilaalle kuuluu henkilökohtainen ase. 
Teillä on nyt edessänne henkilökohtainen aseenne - 
rynnäkkökivääri. Tätä asetta - - 


Oppitunnin aloittaminen 5 min 


Opetustapa 


Opetettavat asiat 


I jakso: 
Aseen yleiset ominaisuudet (15 min) 


Oppitunnin alkaessa pöydällä 2 
asetta neljän alokkaan ryhmää 
kohti. Toinen aseista - - 


1. Nimi, vuosimalli, alkuperä 


- 7,62 rynnäkkökivääri 62 


- suomalainen (suunnittelu ja 
valmistus) 


2 Teho 


- tehokas - - 


II jakso: 
Osat. jä miiden toiminta (20 min) 


1. Pääosat Osat opetetaan näyttämällä - - 


- piippu 
-- kädensuojus - - 


Syventävä käsittely 5 min 


Tällä tunnilla olette tutustuneet rynnäkkökivääriin 
ja sen ominaisuuksiin. Olen — - 


Oppitunnin pitäjä VALTI AMU 
Luutnantti Timo Jerävä 
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Tunnus 


VALTIOVARAINMINISTERIÖ VALTIONHALLINNON 


Laatija 


X | Korvaa 


STANDARDI VHS 1002 


Voimassaoloaika 


VALTIOVARAINMINISTERIÖ, JÄRJESTELYOSASTO 15.12.1978 - 31.11.1981 


[Perustuu 


VALTIOVARAINMINISTERIÖN OHJE N:o J 272/10/76 


Valtiovarainministeriö on marraskuun 17 päivänä 1978 vahvistanut tämän standardin syyskuun 7 päivänä 1977 
valtionhallinnon sisäisistä standardeista annetun valtioneuvoston päätöksen mukaisesti virastoille ja 
laitoksille määräyksenä noudatettavaksi. 


VIRASTOJEN JA LAITOSTEN NIMIEN KIRJAINTUNNUKSET 


1 
YLEISTÄ 


Virastojen ja laitosten nimien tunnuksissa käytetään vain suuraakkosia. 


Tunnukset on muodostettu pääsääntöisesti siten, että niissä on yhtä monta 


kirjainta kuin nimessä sanoja. 


Tunnusten viimeinen kirjain osoittaa viraston tai laitoksen siten, että 


- ministeriöiden tunnukset päättyvät M-kirjaimeen 
- oikeuksien tunnukset 0O-kirjaimeen 

- hallitus-loppuiset H-kirjaimeen 

- virasto-loppuiset V-kirjaimeen 

- keskus-loppuiset yleensä K-kirjaimeen 

- laitos-loppuiset nimet yleensä L-Kirjaimeen 


Viraston tai laitoksen nimen tunnusta voidaan käyttää aina viraston tai 
hallinnonalan sisäisissä asiakirjoissa. Hallinnonalan ulkopuolelle menevissä 
asiakirjoissa ja julkaisuissa tunnuksen käyttö on mahdollista vain silloin, 
kun viraston nimi on ainakin kerran asiakirjan alkupuolella mainittu myös 
kokonai suudessaan ja tunnuksen merkitys selvitetty. 


Ruotsinkielisessä tekstissä voidaan käyttää myös ruotsinkielisestä nimestä 
johdettua lyhennettä, Ruotsinkieliset lyhenteet on esitetty liitteessä, 


Puolustusvoimien lisäys: 


Yhtenäisen käytännön saavuttamiseksi on myös puolustusvoimien 
sisäisessä kirjeenvaihdossa käytettävä tässä VHS:ssa annettuja 


lyhenteitä. 


Puolustusvoimien kokoonpanoon kuuluvien esikuntien, joukko-osastojen 
(vast), sotilaslaitosten ja varikkojen lyhenteissä käytetään edelleen 


voimassa olevaa 


107900040E—37/2043 


lyhentämistapaa 
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KIRJAINTUNNUKSET 

Tunnus Virasto, laitos tai vastaava 
VALTIONEUVOSTON KANSLIA JA MINISTERIÖT 

VNK Valtioneuvoston kanslia 
Statsrädets kansli 

UM Ulkoasiainministeriö 
Ministeriet för utrikesärendena 

OM Oikeusministeriö 
Justitieministeriet 

SM Sisäasiainministeriö 
Ministeriet för inrikesärendena 

PLM Puolustusministeriö 
Försvarsministeriet 

VM Valtiovarainministeriö 
Finansministeriet 

OPM Opetusministeriö 
Undervisningsministeriet 

MMM Maa- ja metsätalousministeriö 
Jord- och skogsbruksministeriet 

LM Liikenneministeriö 
Trafikministeriet 

KTM Kauppa- ja teollisuusministeriö 
Handels- och industriministeriet 

STM Sosiaali- ja terveysministeriö 
Social- och hälsovärdsministeriet 

TVM Työvoimaministeriö 
Arbetskraftsministeriet 
- OIKEUS 

HELAO Asunto-oikeus, esim. Helsingin 
Bostadsdomstolen, t.ex. i Helsingfors 

HO Hovioikeus 
Hovrätt 

KO Kihlakunnanoikeus 
Häradsrätt 

KHO Korkein hallinto-oikeus 
Högsta förvaltningsdomstolen 

KKO Korkein oikeus 
Högsta domstolen 

LVO Liikevaihtovero-oikeus 
Omsättningsskatterätten 

LO Lääninoikeus 
Länsrätt 


Tunnus 


MO 


ET 


RO 


so 


VAKO 


VANKO 


VEO 


vro 


AMH 


AKH 


AH 


EH 


IH 


LKH 


Luettelo käsittää virastojen tai laitosten nimien kirjaintunnuksia. 


Virasto, laitos tai vastaava 


Maaoikeus 
Jorddomstol 


Markkinatuomioistuin 
Marknadsdomstolen 


Raastuvanoikeus 
Rädstuvurätt 


Sotaoikeus 
Krigsrätt 


Vakuutusoikeus 
Försäkringsdomstolen 


Vankilaoikeus 
Fängelsedomstolen 


Vesioikeus 
Vattendomstolen 


Vesiylioikeus 
Vattenöverdomstolen 


- HALLITUS 


Ahvenanmaan maakuntahallitus 
Älands landskapsstyrelse 


Ammattikasvatushallitus 
Yrkesutbildningsstyrelsen 


Asuntohallitus 
Bostadsstyrelsen 


Elinkeinohallitus 
Näringsstyrelsen 


Ilmailuhallitus 
Luftfartsstyrelsen 


Kirkkohallitus 
Kyrkostyrelsen 


Kouluhallitus 
Skolstyrelsen 


Lääkintöhallitus 
Medicinalstyrelsen 


Lääninhallitus 
Länsstyrelse 


MTH 


MKH 


PRH 


PTH 


RAKH 


RH 


SH 


TVH 


TH 


TSH 


VEROH 


LV 


MV 


OK 


OKV 


PTV 


TTV 


VTV 


Maanmittaushallitus 
Lantmäteristyrelsen 


Maatilahallitus 
Jordbruksstyrelsen 


Merenkulkuhallitus 
Sjöfartsstyrelsen 


Metsähallitus 
Forststyrelsen 


Patentti- ja rekisterihallitus 
Patent- och registerstyrelsen 


Posti- ja telehallitus 
Post- och telestyrelsen 


Rakennushallitus 
Byggnadsstyrelsen 


Rautatiehallitus 


Järnvägsstyrelsen 


Sosiaalihallitus 
Socialstyrelsen 


Tie- ja vesirakennushallitus 
Väg- och vattenbyggnadsstyrelsen 


Tullihallitus 
Tullstyrelsen 


Työsuojeluhallitus 
Arbetarskyddsstyrelsen 


Verohallitus 
Skattestyrelsen 


Vesihallitus 
Vattenstyrelsen 


- VIRASTO 
Lisenssivirasto 
Licensverket 


Museovirasto 
Museiverket 


Oikeuskansleri 
Justitiekansler 


- oikeuskanslerin virasto 
justitiekanslersämbetet 


Pankkitarkastusvirasto 
Bankinspektionen 


Tapaturmavirasto 
Olycksfallsverket 


Valtiontalouden tarkastusvirasto 
Statens revisionsverk 


ARK 


KKTK 


MTTK 


MEK 


TSK 


TK 


VAVK 


VHK 


VOTK 


VAPK 


VAPO 


VARK 


VIT 


VTKK 
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- KESKUS 


Autorekisterikeskus 


Bilregistercentralen 


Kotimaisten kielten tutkimuskeskus 


Forskningscentralen för de inhemska spräken 


Maatalouden tutkimuskeskus 
Lantbrukets forskningscentral 


Matkailun edistämiskeskus 
Centralen för turistfrämjande 


Taloudellinen suunnittelukeskus 
Ekonomiska planeringscentralen 


Tilastokeskus 
Statistikcentralen 


Valtion audiovisuaalinen keskus 
Statens audiovisuella central 


Valtion hankintakeskus 
Statens upphandlingscentral 


Valtion koulutuskeskus 
Statens utbildningscentral 


Valtion opintotukikeskus 
Statens studiestödscentral 


Valtion painatuskeskus 
Statens tryckericentral 


Valtion polttoainekeskus 
Statens bränslecentral 


Valtion ravitsemiskeskus 


Statens förplägnadscentral 


Valtion teknillinen tutkimuskeskus 


Statens tekniska forskningscentral 


Valtion tietokonekeskus 
Statens datamaskincentral 


Väestörekisterikeskus 
Befolkningsregistercentralen 


GL 


GTL 


IL 


KELA 


MML 


MTTL 


MKTL 


MTTTL 


MKL 


MTL 


METLA 


OPTL 


PTL 


RVL 


RKL 


RKTL 


SOTATL 


STL 


TTL 


TVL 


VELL 


VAJL 


VMKL 


-— LAITOS 


Geodeettinen laitos 
Geodetiska institutet 


Geologinen tutkimaislaitos 
Geologiska forskningsanstalten 


Ilmatieteen laitos 
Me teorologiska institutet 


Kansaneläkelaitos 


Folkpensionsanstalten 


Maanmittauslaitos 


Lartmäteriverket 


Maatalouden taloudellinen tutkimuslaitos 
Lar tbruksekonomiska forskningsanstalten 


Maatalouskoneiden tutkimuslaitos 


Forskningsanstalten för lantbruksmaskiner 


Maitotaloustuotteiden tarkastuslaitos 


Kontrollanstalten för mjölkhushällningsprodukter 


Merenkulkulaitos 


Sjöfartsväsendet 


Merentutkimuslaitos 
Havsforskningsinstitutet 


Metsäntutkimuslaitos 


Skogsforskningsinstitutet 


Oikeuspoliittinen tutkimuslaitos 


Rättspolitiska forskningsinstitutet 


Posti- ja telelaitos 
Post- och televerket 


Rajavartiolaitos 
Gränsbevakningsväsendet 


Rauhan- ja konfliktintutkimuslaitos 
Freds- och konfliktforskningsinstitutet 


Riista- ja kalatalouden tutkimuslaitos 
Vilt- och fiskeriforskningsinstitutet 
Sotatieteen laitos 


Krigsvetenskapliga institutionen 


Säteilyturvallisuuslaitos 
Strälsäkerhetsinstitutet 


Teknillinen tarkastuslaitos 
Tekniska inspektoratet 


Tie- ja vesirakennuslaitos 
Väg- och vattenbyggnadsverket 


Valtion eläinlääketieteellinen laitos 
Statens veterinärmedicinska anstalt 


Valtion hevosjalostuslaitos 
Statens hästförädlingsanstalt 


Valtion maatalouskemian laitos 


Statens lantbrukskemiska anstalt 


VMTKL 


VSTL 


VALTI 


VTML 


VHL 


VTL 


AMP 


EK 


ELOA 


EOAK 


KTL 


KRP 


KIA 


KIAT 


KUA 


KVL 


LP 


LL 


NLI 


POLOP 


PSP 


PE 


559 


Valtion maitotalouskoelaitos 
Statens försöksanstalt för mjölkhushällning 


Valtion siementarkastuslaitos 
Statens frökontrollanstalt 


Valtiontakauslaitos 


Statsgarantianstalten 


Valtion työmarkkinalaitos 
Statens arbetsmarknadsverk 


Vankeinhoitolaitos 


Fängvärdsväsendet 


Vientitakuulaitos 
Exportgarantianstalten 


MUUT 


Ahvenanmaan maakuntapäivät 


Älands landsting 


Eduskunta 
Riksdagen 


Eduskunnan oikeusasiamies 
Riksdagens justitieombudsman 


— eduskunnan oikeusasiamiehen kanslia 


riksdagens justitieombudsmans kansli 


Kansanterveyslaboratorio 
Folkhälsolaboratoriet 


Keskusrikospoliisi 
Centralkriminalpolisen 
Kilpailuasiamies 
Konkurrensombudsmannen 


- kilpailuasiamiehen toimisto 
konkurrensombudsnmannens byrä 


Kuluttaja-asiamies 


Konsumentombudsmannen 


Kuluttajavalituslautakunta 


Konsumentklagonämnden 


Liikkuva poliisi 
Rörliga polisen 


Lääkelaboratorio 
Läkemedelslaboratorium 


Neuvostoliittoinstituutti 
Sovjetinstitutet 
Poliisiopisto 
Polisinstitutet 


Postipankki 
Postbanken 


Pääesikunta 


Huvudstaben 
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RVLE Rajavartiolaitoksen esikunta VST Valtakunnansovittelijan toimisto 


Gränsbevakningsväsendets stab 


Riksförlikningsmännens byrä 


SARK Sota-arkisto VK Valtiokonttori 
Krigsarkivet Statskontoret 
STA Sotatapaturma-arkisto VvPO Valtion palo-opisto 
Krigsolycksfallsarkivet Statens brandinstitut 
SUPO Suojelupoliisi VAU Valtion viljavarasto 
Skyddspolisen Statens spannmälsförräd 
SA Suomen Akatemia VVSK Valtion väestönsuojelukoulu 
Finlands Akademi Statens befolkningsskyddsskola 
SP Suomen Pankki VA Valtionarkisto 
Finlands Bank Riksarkivet 
SRP Suomen rahapaja VR Valtionrautatiet 
Myntverket Statsjärnvägarna 
TPK Tasavallan presidentin kanslia VAHO Vankeinhoito-osasto 
Republikens presidents kansli Fängvärdsavdelningen 
TMK Tuomiokunta 
Domsaga 
TN Työneuvosto 
Arbetsrädet 
TT Työtuomioistuin 
Arbetsdomstolen 
TVO Työvoimaopisto 


Arbetskraftsinstitutet 
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FÖRKORTNINGAR AV SVENSKSPRÄKIGA NAMN PÄ ÄMBETSVERK OCH INRÄTTNINGAR 


Förkort- Ambetsverk, inrättning eller motsvarande Förkort- = Ambetsverk, inrättning eller motsvarande 
ning ning 
STATSRÄDETS KANSLI OCH MINISTERIERNA - STYRELSERNA 
SRK Statsrädets kansli ASS Arbetarskyddsstyrelsen 
UM Ministeriet för utrikesärendena BOS Bostadsstyrelsen 
JM Justitieministeriet BYGGS Byggnadsstyrelsen 
IM Ministeriet för inrikesärendena FS Forststyrelsen 
FSM Försvarsministeriet JBS Jordbruksstyrelsen 
FM Finansministeriet JVS Järnvägsstyrelsen 
UVM Undervisningsministeriet KS Kyrkostyrelsen 
JSM Jord- och skogsbruksnministeriet LMS Lantmäteristyrelsen 
TM Trafikministeriet LFS Luftfartsstyrelsen 
HIM Handels- och industriministeriet IS Länsstyrelse 
SHM Social- och hälsovärdsministeriet LSÄL Länsstyrelsen i Älands län 
AKM Arbetskraftsministeriet MS Medicinalstyrelsen 
NS Näringsstyrelsen 
-— RÄTTERNA OCH — DOMSTOLARNA 
PRS Patent- och registerstyrelsen 
AD Arbetsdomstolen PTS Post- och telestyrelsen 
BD i Bostadsdomstolen, t.ex. i Helsingfors SFS Sjöfartsstyrelsen 
DS Domsaga SKATTES Skattestyrelsen 
FÄD Fängelsedomstolen SKS Skolstyrelsen 
| 
FSD Försäkringsdonmstolen ss Socialstyrelsen 
HOVR Hovrätt TS Tullstyrelsen 
HR Häradsrätt VS Vattenstyrelsen 
HD Högsta domstolen Vvs Väg- och vattenbyggnadsstyrelsen 
HFD Högsta förvaltningsdomstolen YUS Yrkesutbildningsstyrelsen 
JD Jorddomstol ÄLST Älands landskapsstyrelse 
KR Krigsrätt 
LR Länsrätt mon ap 
MD Marknadsdomstolen 
J LMV lantmäteriverket 
OSR Omsättningsskatterätten 
LV Licensverket 
RR Rädstuvurätt 
MV Museiverket 
VTD Vattendomstolen 
MYV Myntverket 


VÖöD Vattenöverdonstolen 
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FVV 


GBV 


SFV 


SUHC 


SUC 


nn 
Du 


Olycksfallsverket 

Post- och televerket 
Statens arbetsmarknadsverk 
Statens revisionsverk 


Väg- och vattenbyggnadsverket 


- VÄSENDENA 


Fängvärdsväsendet 
Gränsbevakningsväsendet 


Sjöfartsväsendet 


- CENTRALERNA 


Befolkningsregistercentralen 
Bilregistercentralen 

Centralen för turistfrämjande 
Ekonomiska planeringscentralen 
Forskningscentralen för de inhemska spräken 
Lantbrukets forskningscentral 
Statens audiovisuella central 
Statens bränslecentral 

Statens datamaskincentral 

Statens förplägnadscentral 

Statens studiestödscentral 

Statens tekniska forskningscentral 
Statens tryckericentral 

Statens upphandlingscentral 


Statens utbildningscentral 


Statistikcentralen 


- INSTITUTEN 


Arbetskraftsinstitutet 
Freds- och konfliktforskningsinstitutet 
Geodetiska institutet 


Havsforskningsinstitutet 


KV1 


EGA 


FALM 


GTA 


KAME 


LEFA 


SFKA 


SFAMH 


SHFA 


SLKA 


SVMA 


SGA 


AR 


BI 


CKP 


FA 


FB 


FHL 


FPA 


FVA 


GBVS 


HS 


Krigsvetenskapliga institutionen 
Meteorologiska institutet 
Polisinstitutet 

Rättspolitiska forskningsinstitutei 
Skogsforskningsinstitutet 
Sovjetinstitutet 

Statens brandinstitut 
Strälsäkerhetsinstitute. 


Vilt- och fiskeriforskningsinstitutet 


- ANSTALTERNA 


FExportgarantianstalten 
Forskningsanstalten för lantbruksmaskiner 
Geologiska forskningsanstallen 


Kontrollanstalten för mjölkhushällnings- 
produkter 


Lantbruksekonomiska forskningsanstalten 


Statens froökontrollanstalt 


Statens försöksanstalt för mjölkhushällning 


Statens hästförädlingsanstalt 
Statens lantbrukskemiska anstalt 
Statens veterinärmedicinska anstalt 


Statsgarantianstalten 


ÖVRIGA 


Arbetsrädet 

Bankinspektionen 
Centralkriminalpolisen 
Finlands Akademi 

Finlands Bank 
Folkhälsolaboratoriet 
Folkpensionsanstalten 
Fängvärdsavdelningen 
Gränsbevakningsväsendets stab 


Huvudstaben 


JK Justitiekansler RD 
JKÄ - justitiekanslersämbetet JO 
KKO Konkurrensombudsmannen JOK 
KKOB - konkurrensombudsmannens byrä RFB 
KKN Konsumentklagonämnden RP 
KO Konsumentombudsmannen SKYPO 
KA Krigsarkivet SBSS 
KOA Krigsolycksfallsarkivet SSF 
LL Läkemedelslaboratoriunm SJ 
PSB Postbanken SK 
RPK Republikens presidents kansli TI 
RA Riksarkivet ÄLT 
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Riksdagen 

Riksdagens justitieombudsman 
- riksdagens justitieombudsmans kansli 

Riksförlikningsmännens byrä 

Rörliga polisen 

Skyddspolisen 

Statens befolkningsskyddsskola 

Statens spannmälsförräd 

Statsjärnvägarna 

Statskontoret 

Tekniska inspektoratet 


Älands landsting 
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Asiakirjan osoittaminen 


Edellä on käsitelty lähinnä asiakirjalle asetettavia 
yleisiä vaatimuksia ja asiakirjan ulkoista rakennetta. 
Asiakirjatekniikan kokonaisuuteen liittyy kuitenkin 
näiden lisäksi monia muita tekijöitä. jotka on otettava 
huomioon asiakirjoja laadittaessa ja käsiteltäessä. 


Asiakirjan osoittaminen on yksi tällainen tekijä. 
Varsinkin tottumattomalle toimistotyöntekijälle se 
saattaa aluksi tuottaa hankaluuksia. Alla olevaan 
taulukkoon on koottu keskitetysti asiakirjan osoitta- 
misessa huomioon otettavat pääsäännöt. 


VASTAANOTTAJA ASIAKIRJAN OSOITTAMINEN 
PUOLUSTUSMINISTERIÖ Asiakirja osoitetaan pääsääntöisesti 
puolustusministeriölle. 
Ministeriön jollekin osastolle tai yksityi- 
selle virkamiehelle asiakirja voidaan osoittaa 
vain siinä tapauksessa; että lähettäjä varmuu- 
della tietää ao osaston tai virkamiehen 
käsittelevän ja ratkaisevan asian. 
PUOLUSTUSVOIMAIN Puolustusvoimain komentajalle voidaan asia- 
KOMENTAJA kirja osoittaa vain siinä tapauksessa, että 
lähettäjä varmuudella tietää komentajan 
henki lökohtaisesti käsittelevän ja ratkai- 
sevan asian. 
PÄÄESIKUNNAN 
PÄÄLLIKKÖ 
= YLEISESIKUNTA- 
= PÄÄLLIKKÖ 
a KOULUTUSPÄÄLLIKKÖ 
% —|HUOLTOPÄÄLLIKKÖ , 
Sä SOTATALOUS- Tässä luetelluille virkamiehille voidaan 
E PÄÄLLIKKÖ asiakirja osoittaa vain siinä tapauksessa; 
sa että lähettäjä (allekirjoittaja) varmuudella 
sa MERIVOIMIEN tietää vastaanottajan henkilökohtaisesti 
= KOMENTAJA käsittelevän ja ratkaisevan asian. 
= ILMAVOIMIEN 
5 KOMENTAJA 
i SOTILASLÄÄNIN 
sa KOMENTAJA 
% —|ASELAJITARKASTAJA 


(VAST) 
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VASTAANOTTAJA ASIAKIRJAN OSOITTAMINEN 


Asiakirja osoitetaan Pääesikunnan 


PÄÄESIKUNTA osastolle tai toimistolle, minkä 
toimialaan asia kuuluu: 
Ellei asiaa hoitavaa osastoa tai 
toimistoa tiedetä, osoitetaan asiakir ja 
PÄÄESIKUNNALLE. 

PE:n OSASTON TAI Pääesikunnan osaston tai erillisen toimiston 

ERILLISEN TOIMISTON päällikölle asiakirjan voi osoittaa vain 

PÄÄLLIKKÖ siinä tapauksessa; että lähettäjä (alle- 
kirjoittaja) varmuudella tietää vastaan- 
ottajan henkilökohtaisesti käsittelevän 
ja ratkaisevan asian. 

ESIKUNNAT Asiakirjan osoittamistarkkuudeksi 


riittää yleensä esikunta, joukko-osasto; 


JOUKKO-OSASTOT (vAsT) sotilaslaitos tai varikko. 


SOTILASLAITOKSET Pohjanmaan Sotilasläänin Esikunta 
VARIKOT = 


Hämeen Jääkäripataljoona 


Panssarikoulu jne 


Pyrkimyksenä on kuitenkin oltava se. että 
asiakirja osoitetaan sille osastolle tai 
toimistolle (vast), minkä vastuualueeseen 
asian käsittely kuuluu. Tämä edellyttää 
tietysti lähettäjältä vastaanottajan organi- 
saation ja työnkulkujen pääpiirteistä 
tuntemusta, jotta vältyttäisiin osoittamasta 
asiakirjoja virheellisesti. 


Pohjanmaan Sotilasläänin Esikunta 
Komentotoimisto 

Porin Prikaatin esikunta 
Koulutustoimisto 


PV:n MUU VIRKAMIES Siinä tapauksessa, että on kysymyksessä 
henkilökohtainen tai luottamuksellinen 
asia, jonka sisällön ei toivota tulevan 
muiden kuin asianomaisen ja tämän tarpeel- 
lLiseksi katsoman henkilön tietoon, voidaan 
asiakirja osoittaa suoraan tietyssä virka- 
asemassa olevalle henkilölle. 


Kadettikoulu 
Huoltopäällikkö 


VASTAANOTTAJA 


PUOLUSTUSVOIMIEN 
ULKOPUOLINEN 
ORGANISAATIO 


1.0 
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ASIAKIRJAN OSOITTAMINEN 


Puolustusvoimien ulkopuolelle lähetettävät 
asiakirjat osoitetaan sille virastolle. 
laitokselle; liikeyritykselle jne; jota 
asia koskee. Yrityksen (vast) nimen lisäksi 
korostetaan osaston. toimiston tai käsit- 
telijän merkitsemistä näkyviin. Tämä nopeut- 
taa asian käsittelyn viriämistä varsinkin 
suurissa toimintayksiköissä. Näin ollen 
käsittelijäporras on aina hyödyllistä sel- 
vittää ennen asiakirjan lähettämistä, ellei 
se tuota kohtuutonta vaivaa. 


Vastuu asiakirjasta 


1:6;) 


Allekirjoituksista 


KOMENTAJA 
ALLE- 
KIRJOITTAJANA 


VARMENTAJA 


MUU ALLE- 
KIRJOITTAJA 


YKS:I-ALLE= 


KIRJOITTAJA 


ERIKOISUPSEERIT 
VARMENTAJINA 


Komentaja (päällikkö) allekirjoittaa kaikki tekemänsä 
päätökset, antamansa käskyt ja määräykset sekä myös 
muut tärkeät asiakirjat. Tärkeiden asiakirjojen rajan 
määrittäminen on ennalta tällaisessa ohjeessa mahdo- 
tonta. Tämä linjanveto onkin jätettävä allekirjoitta- 
jan itsensä tehtäväksi. 


Edellisestä johtaen voidaan suuntaa-antavasti tode- 
ta, että komentaja (vast) allekirjoittaa mm kaikki 
suoranaisille esimiehilleen samoin kuin ylempiin 
esikuntiin lähetettävät asiakirjat. Esikuntien työ- 
järjestyksissä on lisäksi määritetty erilaisille 
asiakirjoille oikea allekirjoittajataso. 


Asiakirjan varmentaa se virkamies; jonka vastuu- 
alueeseen asia kuuluu ja/tai joka on asian esitellyt. 


Sellaiset asiakirjat, joihin ei edellä esitetyn perus- 
teella tarvita komentajan allekirjoitusta. alle- 
kirjoittaa esikunta-, osasto- tai toimistopäällikkö. 


Siitä, minkälaiset asiakirjat voi allekirjoittaa vain 
yksi henkilö; on annettava ohjeet esikuntien työ- 
järjestyksissä (myöhemmin mahdollisesti henkilöiden 
toimenkuvauksissa). Jos allekirjoittajia on vain 
yksi, on nimikirjoitus varmennettava virkaleimalla. 


Asiakirjan, jonka laatiminen edellyttää erikois- 
upseerin (insinööri-,; lääkintä-; eläinlääkintä-,; 
musiikki-. farmasia-, talous- tai teknikkoupseerin) 
ammattipätevyyttä, varmentaa aina se edellä maini- 
tuista, jonka toimialaan asia kuuluu. 


ALLEKIRJOITUSTEN 
YHTEYDESSÄ 
KÄYTETTÄVÄT 
LYHENTEET 


KUULAKARKIKYNÄ 


MERK-LYHENTEEN 
KÄYTTÖ JA PYSY- 
VAISLUONTOISTEN 
JAKELUASIAKIRJO- 
JEN TOISEN 
ARKISTOKAPPALEEN 
ALLEKIRJOITUS 


ALLEKIRJOITTAJA- 
TASON VAIKUTUS 
ASIAKIRJAN 
KIELELLISEEN 
RAKENTEESEEN 


VAHASTEN OMA- 
KÄTINEN ALLE- 
KIRJOITTAMINEN 
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Ellei allekirjoittaja tai varmentaja ole virkaan 

tai toimeen nimitetty. ilmaistaan hänen virkasuhteensa 
asianmukaisella lyhenteellä. Seuraavat lyhenteet 

ovat käypiä sij; vs; vt, va, ovo ja oto. (Vertaa 

sivu 10. 11 8.) 


Kuulakärkikynää. jota ei ole hyväksytty arkisto- 
kelpoiseksi (vertaa sivu 13) ei saa käyttää a Kou 
tettaessa ja/tai allekirjoitettaessa pysyväisesti 
säilytettäviä asiakirjoja, joihin asetuksen mukaan 
on käytettävä arkistopaperia tai -kartonkia. 


Jakeluasiakirjoissa voidaan allekirjoittajan nimi- 
nimikirjoitus korvata - alkuperäiskappale ja toinen 
arkistokappale pl - käyttäen merk-lyhennettä. Lyhenne 
kirjoitetaan koneella sotilasarvomerkinnän ja nimen- 
selvennyksen väliin (samalle riville). Monistusteknii- 
koiden kehittymisen myötä alkaa tämän tavan käyttö 
hiljalleen vähetä. On kaikin puolin perusteltua; että 
allekirjoittajan omakätinen. persoonallinen nimikirjoi- 
tus on - vaikkapa vain monistustekniikoita välillisesti 
hyväksikäyttäen - luettavissa jokaiselle vastaan- 
ottajalle menevässä asiakirjassa mitäänsanomattoman 
*merk-nimen' asemesta. - Jos kohta toisaalta on todet- 
tava, että merk-lyhenteen käyttömahdollisuus allekir- 
joituksissa on paikallaan edelleen säilyttää erityisesti 
sodan ajan asiakirjatekniikkaa ajatellen. 


Pysyväisluontoisten. sisällöiltään oleellista merkitystä 
omaavien, jakeluasiakirjojen toisen arkistokappaleen 
allekirjoittaja varustaa omakätisellä nimikirjoituksel- 
laan alkuperäiskappaleen tapaan (vertaa kohta 1.4.9.4). 


Varmentajan omakätinen nikirjoitus on oltava asiakirjan 
jokaisessa kappaleessa. Asiakirjan varsinaisiin jakelu- 
kappaleisiin (arkistokappaleet pl) se voidaan kuitenkin 
tehdä kulloinkin sopivaksi katsottua monistustekniikkaa 
hyväksikäyttäen. 


Allekirjoittajatason määräytyminen on otettava 
huomioon myös asiakirjan kielellisessä rakenteessa. 
Asiakirjan laadintatyössä on syytä pitää ohjeelli- 
sesti mielessä; että komentajan (vast) allekirjoit- 
tamassa asiakirjassa on käytettävä joko yksikön 
ensimmäistä persoonaa tahi passiivimuotoa. Muiden 
virkamiesten allekirjoittamissa asiakirjoissa sen 
sijaan käytetään yksikön kolmatta persoonaa tai 
passiivimuotoa. 


Omakätisen nimikirjoituksen siirtäminen vahasmonisteena 
valmistettavaan asiakirjaan ei aina ole aivan mutkaton 
toimenpide. Tekniseen onnistumiseen vaikuttaa monta 
eri tekijää: vahaksen laatu. allekirjoittajan käyttämä 
tekniikka kirjoittaa nimensä, käytettävä kynä tai 
piirrin, mahdollisesti käytettävän suojafilmin laatu. 
aluslevy jne. Yleispätevää ohjetta allekirjoituksen 
onnistuneeseen siirtämiseen lienee mahdotonta antaa; 
mutta jokaiselle allekirjoittajalle on kokeilun avulla 
etsittävissä parhaaseen mahdolliseen lopputulokseen 
johtava tekniikka. 
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Allekirjoitus toistuu yleensä hyvin monisteissa, jos 
kirjoitettaessa on käytetty rasteroitua aluslevyä 

ja kunnollista vahaspiirrintä. Joidenkin allekirjoit- 
tajien nimikirjoitus saadaan myös piirtymään hyvin 
käyttämällä allekirjoituksen tekoon aluslevyn lisäksi 
sopivan paksuista suojafilmiä (kalvo, joka estää mm 
vahaksen repeytymisen) ja kuulakärkikynää. 


Tässä kuvattuja menettelytapoja ja niiden yhdistelmiä 
kannattaa kokeilla myös tehtäessä viivapiirroksia 
vahaksiin. 


115632 
Allekirjoittajan ja varmentajan vastuu 


Allekirjoittajan ja varmentajan vastuun jakautumista 
on tarkasteltava kahdesta näkökulmasta. 


Yleisluontoisesti voidaan vastuun jakautumisen katsoa 
muodostuvan niin sotilaskäsky- kuin hallintoasiankin 
sisältävässä asiakirjassa allekirjoittajan ja varmen- 
tajan kesken näin. 


ALLEKIRJOITTAJA VASTAA VARMENTAJA (ESITTELIJÄ) VASTAA 


ASIAKIRJAN SISÄLLÖN ASIAKIRJAAN SISÄLTYVISTÄ 
ASITALLISUUDESTA ESITTÄMISTÄÄN ASIA- 
(ESIMERKIKSI ASIA- TIEDOISTA (ESIMERKIKSI 
KIRJAAN SISÄLTYVÄSTÄ NUMEROTIEDOISTA). 
PÄÄTÖKSESTÄ). 


ASIAKIRJAN YHTÄPITÄVYY- 
DESTÄ TEHDYN PÄÄTÖKSEN 
KANSSA. 


ASIAKIRJAN MUODOLLISESTA 
RAKENTEESTA. 


ASIAKIRJASSA ESITETYN ASIAKIRJASTA VALMISTETTU- 
ASIAN VIRKAOHJEEN JEN MONENTEIDEN YHTÄ- 
MUKAISESTA KÄSITTE- PITÄVYYDESTÄ ALKUPERÄIS- 
LYSTÄ. KAPPALEEN KANSSA. 


SIITÄ, ETTÄ LAATIJAN 
ARKISTOON JÄÄVÄSSÄ ASIA- 
KIRJAN TALTIOKAPPALEESSA 
ON ALLEKIRJOITTAJAN OMA- 
KÄTINEN NIMIKIRJOITUS. 


Hallintoasian sisältävässä asiassa on allekirjoittajan 
ja varmentajan vastuun jakautuminen Pääesikunnassa ja 
aluehallintoesikunnassa (Ilmavoimien Esikunta, 
Merivoimien Esikunta ja sotilasläänien esikunnat) 
edellisestä hieman poikkeava. 


aran 
Jäljennös 
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Puolustusministeriön yleismääräyksissä puolustus- 
voimien hallinnosta (PEknto-os PMK A 3:1.3) todetaan: 


"Pääesikunnassa ja aluehallintoesikunnassa vastaa 

komentajan, päällikön tai muun esimiehen hallinto- 
asiasta tekemästä ratkaisusta myös asian esitellyt 
henkilö (esittelijä), jollei hän ole kirjallisesti 
esittänyt eroavaa mielipidettä." 


Kun asian esittelijä on yleensä samalla myös asia- 
kirjan varmentaja.; on tämä poikkeavuus pidettävä mie- 
lLessä edellisellä sivulla esitettyä vastuujakoa 
tarkasteltaessa. 


Asiakirja päivätään allekirjoituspäivänä. Jos jokin 
päätösasiakirja laaditaan vasta varsinaisen päätöksen- 
teon jälkeen, päivätään se sille päivälle, jolloin 
todellinen päätös tehtiin. Mahdollisuuksien mukaan 

on asiakirja myös postitettava allekirjoituspäivänä. 


ja ote 


Kun asiakirjasta otetaan jäljennös; se on ilmaistava 
asianmukaisella merkinnällä itse jäljennösasiakirjassa. 
Merkintä JALJENNOS tehdään asiakirjan oikeaan ylä- 
kulmaan sivulla 40 selostetulla tavalla. 


Otteen ja lyhennyksen suhteen menetellään vastaavasti, 
kuin mitä edellä todettiin jäljennöksestä. Usein ote 
saattaa kuitenkin muodostaa tavallaan uuden asiakirjan, 
joten se voidaan myös nimetä tällä perusteella, esi- 
merkiksi PÖYTÄKIRJAN OTE. Merkintä tehdään asiakirjan 
nimelle varattuun lomakkeen kohtaan. Jos asiakirjan 
alussa on pitkähkö selostava osa ennen otetta, ote 

on kirjoitettu liitteeksi tai on muutoin mahdollista. 
että lukijalle ei otteen alkuperä käy vaivatta tunnis- 
teista selville; suositetaan käytettäväksi seuraavaa 
merkintätapaa. 


Ote PEknto-os PMK € 4:1/20.1.1979 


Lauantaipäivää tai muuta työaikamääräyksissä 'vapaa- 
päiväksi' määrättyä päivää ei katsota työpäiväksi. 
Kursseilla kuukausi lasketaan kurssin alkamisesta. 


Komentopäällikkö 
Kenraalimajuri N Nieminen 


Osastopäällikön sij 
Everstiluutnantti L Lehtinen 


Otteen oikeaksi todistavat 


Toimistopäällikkö” > Pp us 


Kapteeni 


Toimistoupseeri VPAE 
P Pakarinen Ylivääpeli P Piha 


| 


i 
| 
| 
J 


ovin 


Ye 


Jäljennökset:; otteet ja lyhennykset on aina todistet- 
tava oikeiksi ja yhden henkilön todistaessa varmen- 
nettava leimalla. Tämä pätee myös kopiokoneilla 
tehtyihin jäljennöksiin. 


Leimasimet ovat erinomaisia apuvälineitä toimistotyössä. 
Kehittyvä leimasintekniikka mahdollistaa vastedes yhä 
useampien asiakirjatyöhön liittyvien rutiinien hoita- 
misen leimasinten avulla (mm kestovärileimasimet). 


Virkaleimasimista on tärkein yksikön nimileimasin 
(leijonaleimasin). Sitä käytetään osoittamaan asia- 
kirjan todellista alkuperää. Yksikön nimileima varmen- 
taa myös yhden henkilön allekirjoittaman asiakirjan. 


Puolustusvoimien käytössä olevat tavallisimmat leima- 
simet on esitetty seuraavalla lehdellä. 


Joukko-osastot (vast) ovat valmistuttaneet leimasimia 
eri tarkoituksiinsa myös itse. Tästä on ollut seurauk- 
sena se, että kun leimasimia ei muutoinkaan ole koko- 
jensa puolesta mitenkään standardoitu; on puolustus- 
voimien leimasinkanta muodostunut vähitellen tarpeet- 
toman kirjavaksi. (Vertaa kohta 1.4.7.) 


Paperisinetti on ainoa tavanomaisessa toimistotyössä 
käytettävä sinetti nykyaikana. Sinettiä käytetään 
lähes yksinomaan kirjekuorien tms päällyksien sulke- 
misessa, mihin tarkoitukseen se erinomaisen hyvin 
soveltuukin. Sinetti varmennetaan lyömällä sen molem- 
piin päihin yksikön nimileima. 


Lakkasinettiäkin tosin vielä tarvitaan; mutta vain 
eräisiin erikoistapauksiine. joihin ei tässä yhteydessä 
ole tarpeen puuttua. Niin ikään lyijysinetit ovat 
hyvinkin tarpeellisia; mutta ne niveltyvät vain 
välillisesti asiakirjatekniikkaan. 
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Leimasimet ja sinetit 
LEIMASIMISTA 

SINETIT 

SATLYVTYS 


KÄYTÖSTÄ POISTE- 
TUT LEIMASIMET 


Väärinkäytön eliminoimiseksi on kaikki leimasimet ja 
sinetit säilytettävä lukitussa paikassa. 


Yksikön nimileimasimet ja sellaiset erikoisleimasimet,. 
joilla voidaan katsoa olevan historiallista arvoa; 
lähetetään heti niiden tultua poistetuiksi käytöstä 
Sotamuseoon. Muut käyttökelvottomat leimasimet (kirja- 
taan; jäljennös; maksukäsky jne) hävitetään poltta- 
malla asianmukaisesti valvottuna. 


Mikäli nimileimasimista saadaan varsinainen leimasin- 
osa irrotettua sitä rikkomatta; riittää tämän lähettä- 
minen Sotamuseoon. Näin mahdollisesti hyväkuntoinen 
leimasimen varsiosa voidaan vielä käyttää uuteen lei- 
masimeen. Sama ohje pätee poltettaviin leimasimiin. 


ERÄITÄ PUOLUSTUSVOIMIEN KÄYTÖSSÄ OLEVIA LEIMASINMALLEJA 


VAIN NIME 
HE ÖIDEN TIETOON 


EI SAA ANTAA TIETOJA-SivuULLISILLE. 
SÄILYT AVÄ LUKITUSSA PAIKASSA. 


Tulo , 
Lähtö. 
Valtion majoitus on/ei 


Maksukäsky 1 iei 19-ieen | = Asiallisesti tarkastettu: 


Hyväksytään maksettavaksi |....----mummnsmmanm=mm- 
Moisa me am 
Tililtä Tavara vastaanotettu / 19 


Numerotark. --m--moommommeen 


ooonounnani 


"Talouspäällikkö = == 


28. XI. 1975 


Laskutetaan 


YOSITE N:o 


Rahastonholtaja. 


Merkitty:....mmmmmn— Kirjaan. 


KIRJATAAN 


|VAKUUTETAAN| 


| JÄLJENNÖS | 


ESIKUNTAKOULU 
PL 11 
00861 HELSINKI 85 X) 


NO simin 


Esikuntakoulu 
PL 11 o 
0085i HELSINKI 86 


Saaputssss [äis 19. 
NeOamevanam ssa Jana sadan / västi 


MITÄTÖN 


POLTETTIIN 


VIRKALÄHETYS 


Tässä kuvatut leimasimet ovat Talousvarikolta toimisto- 
tarvikkeina tilattavia malleja. Rastilla x) merkittyjä 
ei kuitenkaan toimiteta varikkotilauksina. 


S - a 


ERÄITÄ LEIMASINMALLEJA JA PAPERISINETTI 


Edelleen ..........omm? JA AION OON TON 
Vast ESSIE :lle 
Allekirj 


KURIIRIPOSTI E 


(m 


kilometrikorvauks e 
Esikuntaväältikkö 


Paperisinetti varmennetaan lyömällä sen 
molempiin päihin yksikön nimileima. 


Tällä sivulla kuvattuja leimasimia ei 
toimiteta varikkotilauksina. 
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10.9 
Tasavallan presidentille osoitetun asiakirjan muotovaatimuksia 


Tasavallan presidentille osoitettu asiakirja poikkeaa 
rakenteeltaan oleellisesti tavanomaisesta asiakirjasta. 
Sitä ei näin ollen voida kirjoittaa järjestelmällistä 
konekirjoitusta noudattaen. Jos kohta tällä seikalla 

ei ole suurtakaan merkitystä, sillä sama henkilö 
(toimisto) joutunee niin harvoin laatimaan asiakirjoja 
presidentille; että laadintatyön nopeus jää toisarvoi- 
seksi tekijäksi. 


Paperina käytetään arkistopaperia taitettu A3, jolloin 
sivukoko on siis tavallinen A4. 


Reunukseksi jätetään kolmannes sivun leveydestä. 
Toisella sivulla reunus jätetään oikealle, joten teksti 
aloitetaan noin 1 1/2 cm:n päästä vasemmasta reunasta. 


Vastaanottajan nimi: 


"Tasavallan Presidentti” kirjoitetaan jokseenkin 
tarkasti arkin keskelle (ei siis aikaisemman käytännön 
mukaisesti keskikohdan alapuolelle). 


Etusivulle kirjoitetaan varsinaista tekstiä enintään 
kolme riviä. Tästä poiketen suositetaan eroanomuksessa 
kirjoitettavaksi ainoastaan kaksi riviä etusivulle. 


Tekstin loppuosa kirjoitetaan kääntöpuolelle aloittaen 
noin 3 cm paperin yläreunasta. Asiatekstin alle merki- 
tään päiväys ja allekirjoitus. 


Presidentille osoitettuun viralliseen asiakirjaan ei 
saa tehdä reunusmerkintöjä, vaan mahdollisesti tarvit- 
tavat lisähuomiot, lausunnot jne on esitettävä 
lähetekirjeessä (vast). 


Kääntösivulla on sovellutusesimerkkinä pienennös 
eroanomuksesta. 
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ksesta. 


upseerin eroanomu 


Esimerkki 


"LIJIEWEIJJALN ULISAAJ essoas 
-ynedej essea s1is Jengel yel g INAIS 
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ASIAKIRJOJEN KIRJAAMINEN, KÄSITTELY JA POSTITUS 


2 

21 

Asiakirjojen kirjaaminen 
28 Taal 
Yleistä 


Asiakirjojen virka-arkistoon ryhmittämisen perusteet 
annetaan Esikuntaohjesääntö II:ssa (Arkistonhoito). 
Tässä oppaassa on näin ollen tarpeetonta puuttua 
asian arkistonhoidolliseen puoleen. Sen sijaan on 
paikallaan tarkastella lyhyesti asiakirjojen kirjaa- 
miseen liittyviä käytännön kysymyksiä. 


Kirjaamisella eli diaarioinnilla ymmärretään 
organisaatiossa syntyvien, sieltä lähtevien ja sinne 
saapuvien asiakirjojen ja niissä olevien tietojen 
merkitsemistä (luettelointia) aikajärjestyksessä 


erityisesti tähän tarkoitukseen varattuun rekisteriin 
(A LAAPLiLN). 


Asiakirjojen kirjaaminen voidaan toteuttaa käyttämällä 
edellä mainittuna rekisterinä 


- kirjeenvaihtokirjaa (kirjadiaaria),; 


= IKOPEISTtoa. 


irtolehtidiaaria.; 


- kortiston ja irtolehtijärjestelmän yhdis- 
telmää tai 


- atk-sovellutuksia. 


Puolustusvoimissa on ainakin toistaiseksi käytetty 
lähes yksinomaan kirjadiaaria. Tämä menetelmä sovel- 
tuukin monista varjopuolistaan huolimatta varsin hyvin 
puolustusvoimien toimintayksiköiden asiakirjojen 
rekisteröintiin. Eritoten kriisiajan esikuntatyössä 
mainittu järjestelmä lienee käyttökelpoisin. 


Kirjaamisella saavutetaan muun muassa seuraavia etuja: 


- Voidaan todeta asiakirjan saapuminen, 
samoin kuin se; että asiakirja on lähetetty. 


- Voidaan seurata asiakirjan käsittelyvaiheita 
esikunnassa (lähinnä kirjeenvaihtokirjaan 
tehtävin apumerkinnöin). 


= Numeroitu asiakirja yksilöityy niin. että 
sitä on lähes mahdotonta sekoittaa muihin - 
kenties muutoin hyvinkin samankaltaisiin - 
asiakirjoihin. 


= Kun asiakirja siirretään käsittelyn jälkeen 
käyttöarkistoon (myöhemmin arkistoon), on 
sen löytäminen vaivatonta ja nopeaa. 
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Koska kirjaamistoiminta luo perustan varsinaiselle 
arkistonhoidolle. on erittäin tähdellistä. että 
diaarimerkinnät tehdään kaikilta osiltaan niin 

asiakirjaan kuin kirjeenvaihtokirjaankin erityistä 
huolellisuutta noudattaen. Juuri näiden merkintöjen 
perusteella joudutaan monia asiakirjoja jäljittämään 
pitkienkin aikojen kuluttua niiden varsinaisen SEN 
käsittelyn jälkeen. 


PÄÄNI [87 
Omassa virkatoiminnassa laadittuun asiakirjaan tehtävät 
kirjaamismerkinnät 


Esikunnissa ja yksiköissä syntyviä asiakirjoja on 
totunnaisesti sanottu lähteviksi asiakirjoiksi. 

On kuitenkin muistettava; että organisaatiossamme 
laaditaan runsaasti myös sellaisia asiakirjoja, mitä 
ei alunpitäenkään ole tarkoitettu itseltä ulospäin 
lähetettäviksi. Kirjaamisen kannalta ei tällä seikalla 
tosin ole merkitystä. sillä omaan asiakirjaan tehtävät 
kirjaamistiedot tehdään periaatteessa yhdenmukaisesti 
oli asiakirja sitten tarkoitettu lähetettäväksi tahi 
jätettäväksi hyödyntämään yksikön sisäistä työskente- 
lyä. 


Kaikissa tapauksissa on onnistuneen kirjaamismenettelyn 
perusedellytys asiakirjaan tehtävien tunmistetietojen 
virheettömyys. 


TÄRKEIMMÄT KIRJAAMISTIEDOT 


ASIAKIRJAN NUMERO 
(JUOKSEVA NUMERO, 
JOKA SAADAAN KIRJEEN- 
VAIHTOKIRJASTA) 


ALLEKIRJOITUS- 
PÄIVÄMÄÄRÄ 


PÄÄESIKUNTA KASKY ' 1980/Dbc 
Koulutusosasto 


Koulutustoimisto 
Helsinki EVD SVITI 


TUNNUS, JOKA ILMAISEE 
ASIAKIRJAN SÄILYTYS- 
PAIKAN VIRKA-ARKISTOSSA 


> = 


PE:n esitys n:o 2345/Kntotsto/Daa/20.8.1979 


ASIAKIRJAN 
SISÄLTÖ 
TIEDOT VASTAAN- 
OTTAJASTA (-JISTA) 


—> LUUTNANTTIKURSSI 5:n ESIKUNTALINJAN TOIMEENPANO 


Luutnanttikurssi 5:n esikuntalinja toimeenpannaan ... 


= EN 
JAKELU SSSIE % 


K 
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Asiakirjan sijoittamisesta virka-arkiston oikeaan 
sarjaan vastaa pääsääntöisesti asiakirjan laatija. 
Tarvittaessa hänen tulee kuitenkin neuvotella asiasta 
sen henkilön kanssa; joka huolehtii esikunnan asia- 
kirjojen kirjaamisesta. Näin menettelemällä vältytään 
ainakin pahemmilta virheiltä, jollaisia helposti 
sattuu, mikäli vastuu ryhmittämisestä sälytetään 
yksinomaan kirjaajalle. 


Cad 10" 
Saapuneeseen asiakirjaan tehtävät kirjaamismerkinnät 


Saapuneen asiakirjan kirjaaminen on yleensä varsin 
yksinkertainen toimenpide. Jo laatijan tunnisteet 
ovat suuntaa-antavina helpottamassa asiakirjan 
sijoittamista oikeaan sarjaan omassa arkistossa. 
Mikäli kirjaaja hallitsee organisaationsa virka- 
arkiston ryhmityskaavan hyväksikäytön, ei pulma- 
tilanteita juurikaan pääse syntymään. 


Ensimmäisenä kirjaamista valmistelevana toimenpiteenä 
painetaan asiakirjaan diaarileima, johon asianmukaiset 
kirjaamismerkinnät tehdään. Tällaisia merkintöjä ovat: 


VASTAANOTTAJAN NIMI 
CESIKUNTA, TOIMISTO; VAST) 


KIRJAAJAN NIMIKIRJAIMET 
(OSOITTAMAAN ASIAKIRJAN 

ENSIMMÄISTÄ VASTUULLISTA 
KÄSITTELIJÄÄ) 


5.5 Ja 


o 6 6 0 08 e ua alo v 0 60 aa 0:00 o o $ < ö = 6 ve o » ao 0 a n ma a e 0 0 0 ons * 


KuWTOTSsTO 


jeossnasosssonrossae ass vsonasoss tse o + = «+ + 


Saapui yi .t/ $) /( 19 7I 


SAAPUMIS- 


PÄIVÄ- 
MÄÄRÄ 


wsoaan onn o o +sensonoaos seo - 


KIRJAIN- TAI NUMEROTUNNUS, JOKA 
ILMAISEE ASIAKIRJAN SÄILYTYSPAIKAN 
VIRKA-ARKISTOSSA (SAADAAN ARKISTON 
RYHMITYSKAAVASTA) 


ASIAKIRJALLE OMASSA ARKISTOSSA 
ANNETTAVA NUMERO (KIRJEENVAIHTO- 
KIRJAN VUOROSSA OLEVA VAPAA 
NUMERO) 


Esikunnilla on käytössään myös sellaisia 


diaarileimasimia,; missä vastaanottajan ESIKUNTAKOULU 
nimi on jo valmiina itse leimasintekstissä. 

Näissä leimasimissa on useimmiten myös 24. 8. 1979 
vaihdettavissa oleva päiväys. Kirjaamis- E R] 
merkinnät tällaisiin leimoihin tehdään N:0/231/Z ka KÄ 


soveltaen yllä esitettyä merkintätapaa. 


Asiakirjoihin tehtävien kirjaamismerkintöjen sovellutusesimerkit 
löytyvät sivuilta 103 ja 104. 


2.1.4 
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Kirjeenvaihtokirjan merkinnät 


Pedeä 


Kirjaajan tärkein työväline on kirjeenvaihtokirja. 
Niitä on saatavana 25-, 50-, 100- ja 200-aukeamaisina; 
joten kaikkien yksiköiden tarpeisiin on tarjolla 
sopivan vahvuisia kirjoja. Lisäksi kirjaajalla on 
oltava toimistonsa (vast) virka-arkiston ryhmitys- 
kaava. Sen avulla hän pystyy pienen harjoittelun 
jälkeen sijoittamaan niin lähtevät kuin saapuvatkin 
asiakirjat oikeille paikoilleen virka-arkistossa. 


Edellä painotettu kirjaamismerkintöjen selkeysvaade 
korostuu kirjeenvaihtokirjan kohdalla. Kirjaajan on 
työskennellessään muistettava. että asiakirjoja 
arkistosta etsittäessä joutuvat hänen tekemiinsä 
merkintöihin monasti tukeutumaan muutkin henkilöt 
kuin hän itse. Näin ollen omintakeisten lyhenteiden 
tahi muutoin tulkinnanvaraisten merkintöjen teko 
kirjeenvaihtokirjaan on ehdottoman tuomittavaa. 


Merkintöjen teossa noudatetaan pääsääntöisesti 
kirjan sarakeotsikointia. Varsinkin suurissa esikun- 
nissa saattaa kuitenkin olla tarpeen tehdä kirjaan 
myös sellaisia asiakirjan säilytyspaikkaa,. kiertoa 
jne koskevia merkintöjä,. mihin sarakejako ei aina 
sellaisenaan sovellu. Tällaiset tiedot on kirjattava 
muistiin sarakejaosta tarpeen mukaan joustaen. Koska 
sarakkeiden ohjeteksteistä poikkeavat merkinnät 
saattavat myöhemmin johtaa väärinkäsityksiin:. on 
puheena olevien apumerkintöjen tekotavan selkeyteen 
kiinnitettävä aina erityistä huomiota. 


Kun kirjaaja joutuu antamaan asiakirjan siinä esitetyn 
asian valmistelua varten esikunnan jollekin virka- 
miehelle; on tästä paikallaan tehdä pieni apumerkintä 
lyijykynällä kirjeenvaihtokirjaan. Näin kirjaaja 
pystyy tarvittaessa joka hetki osoittamaan asioiden 
valmistelukierroksilla tarvittavien asiakirjojen 
haltijat tai sijaintipaikat. Asiakirjan palattua 
käyttöarkistoon pyyhitään apumerkintä pois kirjeen- 
vaihtokirjasta. Tämä menettely on osoittautunut 

sangen käyttökelpoiseksi käytännön esikuntatyössä. 


Merkinnät kirjeenvaihtokirjaan tehdään arkisto- 
kelpoisella kuivamustekynällä. 


Esimerkkejä kirjeenvaihtokirjan merkinnöistä on 
sivuilla 105 - 108. 


Asiakirjat: joita ei merkitä kirjeenvaihtokirjaan 


Asiakirjojen tarpeetonta kirjaamista on vältettävä. 
Sellaiset asiakirjalajit: kuten esimerkiksi päivä- 
käskyt: jotka jo oman numerointinsa perusteella 
pystytään taltioimaan johdonmukaiseksi asiakirja- 
kokonaisuudeksi. jätetään kirjaamatta. 
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Kirjeenvaihtokirjaan ei merkitä: 
- päivittäin saapuvia vahvuus- ym ilmoituksia, 
- päiväkäsky jä, 


- asetuskokoelman numeroita; eikä muitakaan 
numeroituina sarjoina julkaistavia vihkosia; 


- tilapäisluontoisia tiedotuksia ja ilmoituk- 
sia; jotka menettevät merkityksensä heti 
vastaanottajan luettua ne eikä 


- sellaisia asiakirjalajeja. jotka on rekiste- 
röity (tai rekisteröidään) johonkin muuhun 
rinnakkaiseen kirjaamisjärjestelmään. 


Saapumispäivämäärää osoittava merkintä (esim leima) 

on kuitenkin paikallaan tehdä myös niihin asiakirjoihin; 
joita ei tulla kirjaamaan. Poikkeuksen tässä tekevät 

ne asetuskokoelmien kaltaiset. painotuotteina julkais- 
tavat vihkoset. joita ei edes sijoiteta tavanomaisten 
asiakirjojen tapaan virka-arkistoon. Niihin ei siis 

ole lainkaan tarpeen tehdä tässä selvitettyjä merkin- 
töjä. 


PRN [PE 
Muita kirjaamisessa huomioon otettavia yksityiskohtia 


Kirjeenvaihtokirjat täytetään kalenterivuoden 
mahdollisesta vaihtumisesta huolimatta lähes täyteen. 
Kirjaajan on tarkkailtava kirjeenvaihtokir jan 
täyttymisastetta, jotta vaihtotapahtuma voidaan 
ajoittaa kalenterikuukauden vaihteeseen. 


Lähtevä asiakirja merkitään yleensä samalle numerolle 
kuin saapunut; jos se on välitön vastaus kyseiseen 
asiakirjaan. 


Saapunut vastaus voidaan merkitä myös uudelle numerolle. 
Mikäli näin menetellään; on kirjeenvaihtokirjan ”Liit- 
tyy"-sarakkeeseen merkittävä sen asiakirjan numero; 
millä asiaa on aikaisemmin käsitelty. Samoin aikaisem- 
man asiakirjan kohdalle on merkittävä vastaukselle 
annettu numero. 


Samalle numerolle saadaan merkitä myös useita asia- 
kirjoja. mikäli ne ovat välittömästi samaa asiaa 
käsitteleviä. Esimerkiksi johonkin tiedusteluun 
saapuvat vastaukset suositetaan kokoamaan tällaiseksi 
asiakirja-aktiksi. 
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Asiakirjan laatijan ja kirjaajan (postittajan) kannälvä 
keskeiset kirjaamistiedot. Vertaa sivut 99 ja 105 - 1778 


HANGON RANNIKKOPATTERISTO ESITYS 1150/Da 


Komentotoimisto 
Hanko E TIKTAK 


+ 8 


Etelä-Suomen Sotilasläänin 
Esikunta 
Komentotoimisto 


UPSEERIEN TEHTÄVIIN MAARAAMINEN 


Esitän, että alla mainitut upseerit määrättäisiin 
tehtäviin seuraavasti W 


= kapteeni Martti Perttu Lehtonen 
patteriston esikunnan koulutus- ja järjestely- 
toimiston päälliköksi 15.12.1977, 


PK KÄ ESP KOEN TOR PYSYVÄISMÄÄRÄYS 1234/Dbc 

PEkirktsto 
Kirkollisasiaintoimisto N A 1:2.122 + 
Helsinki =! 12.12.1977 9 To 


MERKINNÄT KIRJEENVAIHTOKIRJAAN i 
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= SARAKKEESEEN ] | 

= SARAKKEESEEN / . 

= SARAKKEESEEN 8 | 

= SARAKKEESEEN 9 i 

= SARAKKEESEEN 12 | 
m: 


000080 


OSALLISTUMINEN KIRKOLLISIIN TILAISUUKSIIN 


Eri uskontokuntiin Gene assa 


SSSIE + A + B + € + D 


PMK-JAKELU 
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Esimerkkejä saapuneeseen asiakirjaan tehtävistä 
kirjaamismerkinnöistä. Vertaa sivut 100 ja 105 - 108. 


HANGON RANNIKKOPATTERISTO ESTTYS 1:1501/ Da 
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Hanko An EK MÄNTTÄ 
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Esikunta ESS IE a] 


Komentotoimisto 
VASTAAN- 
OTTAJAN 


KIRJAAMIS- 
MERKINNÄT 


UPSEERIEN TEHTÄVIIN MAARAAMINEN 


Esitän. että alla mainitut upseerit määrättäisiin 
tehtäviin seuraavasti 


= kapteeni Martti Perttu Lehtonen 
patteriston esikunnan koulutus- ja järjestely- 
toimiston päälliköksi 15.12.1977; 
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ATA 
Asiakirjojen käsittely 


Kirjaamistoimenpiteiden jälkeen järjestetään saapuneet 
asiakirjat esittelykansioon komentajalle tai esikunta- 
päällikölle (vast) esittelyä varten. 

Ohjeen antamiseksi siitä; mihin toimenpiteisiin 


esiteltyjen asiakirjojen suhteen on ryhdyttävä. 
käytetään seuraavia merkintöjä. i 


SAE EN PE JEEN Means RKAILI]3s 
ESITELTÄVÄ ASIAKIRJA MÄÄRÄYKSEN ANTAJALLE. 


SITÄ ENNEN ON KUITENKIN TUTKITTAVA ASIAN TAUSTA- 
TIEDOT JA MAHDOLLINEN MUU ASIAAN VAIKUTTAVA AINEISTO. 


ESITELTÄVÄ KOMENTAJALLE. 


ESITELTÄVÄ ESIKUNTAPÄÄLLIKÖLLE. 


ASIAKIRJA KIERTÄÄ ESIKUNNAN (VAST) ERI OSISSA, 
MINKÄ JÄLKEEN SE TALTIOIDAAN. 


MÄÄRÄAIKAISILMOITUS (MUU VARTEENOTETTAVA AIKAMÄÄRÄ), 
TEKSTISSÄ OLEVA AIKAMÄÄRÄ ALLEVIIVATTAVA. 


ASIAKIRJA TALTIOIDAAN, EI AIHEUTA ENÄÄ TOIMENPITEITÄ 
CMERKINTÄ VAHVISTETAAN NIMIKIRJAIMILLA). 


YHDISTETÄÄN KAIKKI SAMAA ASIAA KOSKEVAT ASIAKIRJAT 
JA ESITETÄÄN KAIKKI SAMANAIKAISESTI. 


ESITELLÄÄN UUDELLEEN VIEREEN MERKITTYNÄ AIKANA. 


VASTAA SIITÄ, ETTÄ ASIAKIRJAN SISÄLTÄMÄ ASIA TULEE 
HOIDETUKSI CEI ESITELLÄ UUDELLEEN). 
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Lisäksi voidaan käyttää edellisellä sivulla kuvattujen 
lyhenteiden yhdistelmiä. Niin ikään voi postin tarkas- 
taja tarvittaessa kirjoittaa asiakirjan vapaaseen 
tilaan lyhyesti ne toimenpiteet:; joihin asian hoitami- 
seksi on esikunnassa ryhdyttävä. 


Käsittelyn alaiset asiakirjat on säilytettävä 
tarkoitukseen varatuissa kansioissa; lokerikoissa 
taikka laatikoissa. Virka-ajan päättyessä on asia- 
kirjat siirrettävä kaappeihin ja laatikkoihin. Tämä 
on tarkoituksenmukaista niin asiakirjaturvallisuuden 
kuin toimistojen siivouksenkin kannalta. 


2105 
Julkista virkapostia koskeva asioiden hoito puolustusvoimissa 


Po je 
Virkalähetyssäännöstö 


Virkalähetysoikeudesta postiliikenteessä on säädetty 
asetuksilla (501/76) ja (926/76). Posti- ja lennätin- 
hallitus on antanut kiertokirjeellään (87/77) asiaa 


koskevat soveltamismääräyksensä. Jäljennökset yllä 
mainituista asiakirjoista ovat sivuilla 112 - 121. 


2.3.4 
Virkalähetysoikeus 
Puolustusvoimissa on virkalähetysoikeus 

- puolustusvoimain komentajalla. 
- Pääesikunnalla. 
- sotilasläänien esikunnilla.;. 
- Merivoimien Esikunnalla,; 
- Ilmavoimien Esikunnalla, 
- sotilaspiirien esikunnilla; 
- joukko-osastoilla (vast), 
- sotilaslaitoksilla ja 


- varikoilla. 


Virkalähetysoikeuden haltija saa käyttää oikeutta 
ainoastaan virkatehtävistään aiheutuvien posti- 
lähetysten lähettämiseen (kotimaassa). 


Puolustusvoimien vahvistettuun kokoonpanoon kuulu- 
mattomien yhteisöjen, yritysten, järjestöjen tms 

organisaatioiden tuottamaa aineistoa ei voida 
lähettää virkalähetyksinä. 


203 vä 


VAA 


Asevelvollisella on virkalähetysoikeus lähettäessään 
valvontaviranomaisille tai työvoimaministeriölle 
asevelvollisten valvontaa koskevia lähetyksiä tai 
terveyskeskuksen lääkärille asevelvollisten terveyden- 
tilaa koskevia lähetyksiä. Mainitut lähetykset voi- 
daan postittaa maksutta myös kirjattuina virka- 
lähetyksinä. 


Virkalähetysten laatu. painorajat, päällykset ja postiin 
jättäminen 


s 


] HELSINKI 85 
MTK 


Hlikäkäyoren soriastamin VIRKALAHETYS 
PL 156. 

13101 HAMEENLINNA 10 

kaa 


[-—— 
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PUOLUSTUSVOIMAT VIRKALAHETYS 
SI KYnTAKOULU 


Bbs6! veustnKi 86 


C65 


LDELSTÄ 
Virkalähetysten laatu 


Virkalähetyksinä kuljetetaan 
- kirjeitä, 
- paketteja, 
- postikortteja, 
- painotuotteita ja 
= ristisiteitä. 


Puolustusvoimien postiliikenteessä käytetään lähes 
yksinomaan kirjeitä ja paketteja. Tavallinen virka- 
lähetys otetaan postin kuljetettavaksi ilman posti- 
säännöissä mainittuja luetteloita. 


PSE S PS 
Lähetysten painorajat 


Kirjeenä lähetettävän virkalähetyksen enimmäispaino 
on: ylksäs (1)2 ki:l'os 


Edellä mainittua painavampi virkalähetys on varustet- 
tava pakettikortilla. Paketin enimmäispaino on kaksi- 
kymmentä (20) kiloa. 


Pi DRISTA 
Lähetyksiin käytettävät päällykset 


Tavallisissa kirjelähetyksissä käytetään yleensä 
C-sarjan kirjekuoria. Ensisijaisesti suositetaan 
käyttämään kokoja C5 ja C65. Näiden kuorikokojen on 
oltava väriltään valkoisia (vertaa kuitenkin kohta 
2.3.3.4). C4 ja sitä suuremmat kuoret sen sijaan 
saavat olla entiseen tapaan väriltään ruskeita. 


Pienten C6-kokoisten kuorien käyttöä on pyrittävä 
välttämään A4-kokoisten asiakirjojen lähettämisessä. 


Edellä mainittujen C-sarjan kuorikokojen lisäksi 
voidaan tarvittaessa käyttää myös B-sarjan kuoria 
(esim suuret pussikuoret). Niin ikään ikkunakirje- 
kuorien (E5 ja E65) käyttö on nyt asiakirjan uuden 
perusrakenteen myötä tullut mahdolliseksi. Niiden 
suhteellisen korkea hankintahinta on kuitenkin rajoit- 
tamassa ikkunakuorten yleistä käyttöä. 


TAE 


N:o 501. 


Asetus 
virkalähetysoikeudesta postiliikenteessä. 


Annettu Helsingissä 11 päivänä kesäkuuta 1976. 


Liikenneministerin esittelystä säädetään: 


1:18: 
Virkalähetysoikeudella tarkoitetaan oikeutta 
lähettää kotimaisessa postiliikenteessä virka- 
asioissa joko kaikkia postitse kuljetettavaksi 
otettavia osoitteellisia postilähetyksiä tai vain 
äärä suorittamatta 


Virkalähetyksiin sovelletaan postilähetyksistä 
voimassa olevia säännöksiä ja määräyksiä, jollei 
tässä asetuksessa tai sen nojalla annetuissa 
määräyksissä toisin säädetä tai määrätä. 


5 

Eduskunnalla, valtion viranomaisilla ja niitä 
vastaavilla Ahvenanmaan viranomaisilla sekä 
Suomen Pankilla ja Kansaneläkelaitoksella on 
oikeus lähettää virka-asioissa kaikkia osoitteelli- 
sia postilähetyksiä virkalähetyksinä. Postipankil- 
la on oikeus lähettää valtion virastojen tai lai- 
tosten postisiirtotilejä taikka muita valtion ti- 
lien ryhmään luettavia postisiirtotilejä koske- 
vissa asioissa virkalähetyksiä. Valtion viran- 
omaisten asettamilla toimielimillä 'on oikeus 
käyttää toimielimen asettajan virkalähetysoi- 
keutta. 

Evankelis-luterilaisen kirkon ja ortodoksisen 
kirkkokunnan viranomaisilla on oikeus lähettää 
virkalähetyksinä väestörekisteriasioissa kirjeitä 
ja postikortteja. 


3:85. 

Posti- ja lennätinhallituksella on lisäk- 
si oikeus hakemuksesta myöntää väestö- 
rekisteriä koskevissa asioissa virkalähetysoi- 
keus rekisteröidylle uskonnolliselle yhdyskun- 
nalle. Niin ikään posti- ja lennätinhallituksella 
on oikeus myöntää virkalähetysoikeus myös 


muiden valtiolle välittömästi kuuluvien tehtä- 
vien hoitamista varten, jos se vähentää sanottu- 
jen tehtävien hoitamisesta valtiolle aiheutuvia 
kokonaiskustannuksia tai jos se tehtävien asian- 
mukaiseksi hoitamiseksi on välttämätöntä. 


4 $. 
Virkalähetysoikeuden haltija saa käyttää tätä 
oikeuttaan ainoastaan tehtävistään aiheutuvien 
postilähetysten lähettämiseen. 
Virkalähetysoikeuden haltija on velvollinen 
ilmoittamaan posti- ja lennätinhallitukselle sel- 
laisista muutoksista, jotka vaikuttavat virkalähe- 
tysoikeuden käyttämiseen. 


5 $. 

Virkalähetyksenä lähetettävän kirjeen paino 
saa olla enintään yksi kilo. Valtion viranomai- 
sen lähettämä virkalähetys voidaan posti- ja 
lennätinhallituksen antamien ohjeiden mukai- 
sesti lähettää postiennakkolähetyksenä, kirjat- 
tuna, vakuutettuna tai muita postitoimen lisä- 
palveluja soveltaen. Kirjaamista, vakuuttamista 
tai muita lisäpalveluja on oikeus käyttää vain 
erityisen syyn niin vaatiessa. 


6 $. 

Virkalähetykset. on jätettävä posti- ja lennä- 
tinlaitoksen toimipaikkaan varustettuna saate- 
luettelolla, jossa on merkintä lähettäjästä, lä- 
hetysten lukumäärästä ja laadusta sekä muista 
posti- ja lennätinhallituksen määräämistä sei- 
koista. Kuitenkin voidaan yksittäisiä tavallisia 
virkakirjeitä ja virkapostikortteja jättää kirje: 
laatikkoon ilman saateluetteloa. 

Virkalähetyksiin tehtävistä merkinnöistä ja 
virkalähetysten postiinjätöstä antaa tarkemmat 
määräykset posti- ja lennätinhallitus. 
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N:o 501 


7 S. 

Jos posti- ja lennätinlaitoksen toimipaikassa 
todetaan taikka on ilmeistä, että virkalähetys- 
oikeutta on käytetty muissa kuin virka-asioissa 
tai sitä on käytetty laajemmalti kuin mihin oi- 
keus on myönnetty taikka virkalähetysoikeutta 
on käyttänyt henkilö, jolla ei ole siihen oikeut- 
ta, on asiassa laadittava pöytäkirja. Lähetys 
merkinnöin toimenpiteistä, joihin on ryhdytty, 
on kuitenkin toimitettava vastaanottajalle. 

Milloin on perusteltua syytä epäillä, että vir- 
kalähetysoikeutta on käytetty jollakin 1 mo- 
mentissa tarkoitetulla tavalla, on asianomaisella 
virkamiehellä oikeus vaatia, että suljettu virka- 
lähetys toimipaikassa avataan ja tarkastetaan 
lähettäjän tai vastaanottajan läsnä ollessa. Jos 
vaatimukseen ei suostuta, on lähetys siitä huoli- 
matta todistajien läsnä ollessa avattava ja tar- 
kastettava. Avaamisesta on laadittava pöytäkir- 
ja, minkä jälkeen virkalähetys on toimitettava 
vastaanottajalle. 


taan rikoslain mukaan. 


8 S. 

Virkalähetysten kuljettamisesta ja lisäpalve- 
luista suoritetaan posti- ja lennätinlaitokselle 
vuosittain valtion tulo- ja menoarvion rajoissa 
korvaus. 

JA 

Tätä asetusta ei sovelleta niihin valtion vi- 
ranomaisten julkaisuihin ja tiedonantoihin sekä 
eduskunnan asiakirjoihin, jotka kuuluvat sano- 
ma- ja aikakauslehdistä postiliikenteessä anne- 
tun asetuksen (624/71) soveltamisalaan. 


Helsingissä 11 päivänä kesäkuuta 1976. 


10 $. 

Sotilas-, väestönsuojelu- ja poliisiviranomais- 
ten virkalähetysten käsittelystä ja jakelusta 
poikkeuksellisissa oloissa posti- ja lennätinhalli- 
tus antaa määräykset erikseen. 


11.5. 

Tarkemmat määräykset antaa tarvittaessa 
tämän asetuksen soveltamisesta posti- ja lennä- 
tinhallitus. 

Posti- ja lennätinhallitus voi siirtää alaisilleen 
viranomaisille tehtäviä, jotka on tässä asetuk- 
sessa säädetty posti- ja lennätinhallituksen toi- 


mivaltaan kuuluviksi. 


12 S. 

Tämä asetus tulee voimaan 1 päivänä tammi- 
kuuta 1977. Sillä kumotaan vapaakirjeoikeu- 
desta ja postirahanvapaudesta 26 päivänä huh- 
tikuuta 1924 annettu asetus (120/24) siihen 
myöhemmin tehtyine muutoksineen. 


Asetuksen voimaan tullessa lakkaavat aikai- 
semmin myönnetyt vapaakirjeoikeudet ja posti- 
rahanvapaudet. Muualla laissa tai asetuksessa 
säädetyt | vapaakirjeoikeudet ovat kuitenkin 
edelleen voimassa. Samoin ovat raastuvanoi- 
keuksille, maistraateille, kaupungin ja kauppa- 
lan järjestysoikeuksille sekä syyttäjä- ja ulos- 
ottolaitoksille myönnetyt vapaakirjeoikeudet ja 
postirahanvapaudet myönnetyn laajuisina voi- 
massa siihen asti kun nämä laitokset siirtyvät 
valtion haltuun. 


Ennen asetuksen voimaantuloa voidaan ryh- 
tyä toimerpiteisiin sen täytäntöönpanemiseksi. 


Tasavallan Presidentti 
URHO KEKKONEN 


Liikenneministeri Kauko Hjerppe 
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Pakettien päällyksinä on käytettävä voimapaperia. 
Raskaahkot lähetykset on syytä pakata ensin pahvi- 
laatikkoihin, jotta vältytään lähetysten rikkoutu- 
misilta. Paketit sidotaan liimanauhalla ja/tai riittä- 
vän vahvalla narulla. Suurehkot paketit (tai helposti 
vahindgoittuvaa materiaalia sisältävät) on lisäksi 
lujitettava kulmavahvikkein. Paketoitavan asiakirja- 
nipun päällimmäinen asiakirja on käännettävä nurinpäin. 


205 DNA 
Merkinnät virkalähetyksen päällykseen 


Jatkuvasti kasvava lähetysten lukumäärä yleisessä 
postiliikenteessä asettaa omat vaatimuksensa myös 
virkalähetysten päällyksiin tehtäville merkinnöille. 
Posti toteuttaa kirjeiden lajittelun vastedes pää- 
osiltaan automaattisia lajittelukoneita käyttäen. 
Automaattikoneiden optinen lukutekniikka edellyttää 
eräitä muutoksia kirjekuorien ulkoasuun (vertaa esi- 
merkiksi kokosuosituksia kohdassa 2.3.3.3). 


Yksityiskohtainen kirjekuorisuositus on annettu 
standardissa SFS 2488/2.10.1978. Myös posti- ja 
telehallitus on välittänyt asiasta runsaasti 
informaatiota. Sivuilla 126 - 130 on virkalähetysten 
päällyksiä koskeva valtionhallinnon standardi. 


Puolustusvoimien kirjekuoriin esipainetaan alla 
esitetyt merkinnät. 
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LOMAKE- 
TUNNUS, MINKÄ KULMAVIIVA: 
ALLA TILA LÄHET- VASTAANOTTAJAN 

TÄJÄN NIMI- JA OSOITEKENTÄN 
OSOITETIEDOILLE SIJAINTI UMPI- 
SEKÄ KIRJATUN KUORISSA 
VIRKALÄHETYKSEN 
NUMEROLLE CLEI- 
MATAAN) 


Esimerkki on pienennös C5-kokoisesta kuoresta. 
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Rykmenttiupseeri 
Satakunnan Tykistörykmentti 
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Virkalähetysoikeuden haltija täydentää kuoren lähetys- 
kelpoiseksi leimaamalla sen vasempaan yläkulmaan 
nimi- ja osoitetietonsa sekä kirjoittamalla kirjoitus- 
koneella (vast) vastaanottajan osoitetiedot kulma- 
viivalla määritettyyn kohtaan. Osoite on kirjoitettava 
joko normaalitekstisellä kirjoituskoneella, atk- 
kirjoittimella:; osoitepainokoneella tai ladottava 
roteski-kirjaintyypillä; osoitetta ei siis pidä kir- 
joittaa käsin C5-kokoisiin eikä sitä pienempiin 
kuoriin. 


Virkakirjeleimassa aikaisemmin käytössä olleesta 
K.D.N:o -kohdasta luovutaan työtä Llisäävänä 
ja muutoinkin tarpeettomana. 


Osoitemerkintöjen kirjoittamisessa huomioon otettavia 
yksityiskohtia. 


- Vastaanottajan nimi on kirjoitettava lyhentämättö- 
mänä kulmaviivan osoittamaan kohtaan. 


- Vastaanottajan nimeä kirjoitettaessa edetään pää- 
sääntöisesti suuremmasta kokonaisuudesta pienempään: 


Pääesikunta 
Komentotoimisto 
PL 919 


050 EE SINKI VTO 


- Poikkeuksen edelliseen muodostavat kuitenkin 
yksityisille virkamiehille osoitettavat lähetykset 
(lähetys on postisäännön mukaisesti toimitettava 
osoitteessa ensin mainitulle): 


Majuri Ville Virtanen 
Raahen Sotilaspiirin Esikunta 
PIS 


86301 OULAINEN 


- Henkilön nimi merkitään näkyviin vain siinä tapauk- 
sessa; että lähetyksen on asian henkilökohtaisen 
luonteen tms syyn takia tavoitettava ehdottomasti 
ensin tietty virkamies. Nimen asemesta on pyrittävä 
käyttämään virka- tai toiminimikettä. 


Poikkeuksena siitä; mitä edellä sanottiin lyhen- 
teiden käytöstä, merkitään postilokero päällykseen 
lyhenteellä PL (siis suuraakkosia käyttäen). 


- Kotimainen postinumero kirjoitetaan kirjoituskonetta 
käytettäessä ilman välilyöntejä ja erotetaan posti- 
toimipaikan nimestä vähintään kahdella (2) välilyön- 
nillä. Mainitun numerotunnuksen viimeiseksi numeroksi 


00101” * HEL- — tulee aina 1, mikäli vastaanottajalla on postilokero. 


-= SINKI 10 


Postitoimipaikan nimen jälkeen merkitään toimipaikkaa 
osoittava numerotunnus., jos samalla paikkakunnalla on 
useita postitoimipaikkoja. 
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- Virkalähetykselle annetaan numero vain silloin; 
kun se toimitetaan perille kirjattuna lähetyksenä 
5 (tavallisissa lähetyksissä jätetään numerolle 
varattu kohta avoimeksi). 


Vaikka täysautomaattinen postinlajittelu rajoittuukin 


L. C5- (E5-) kokoisiin ja niitä pienempiin kirjelähetyk- 
siin; noudatetaan tässä annettuja ohjeita soveltaen 
EN myös edellä mainittua suurempiin kuorikokoihin. Käsi- 


lajitteluun ohjautuviin lähetyksiin voi osoitteen 
Eo kuitenkin kirjoittaa tarvittaessa käsin. Esimerkkejä 
kuoriin tulevista merkinnöistä on seuraavilla keltai- 
- silla lehdillä. 


k YLIMENOKAUSI Posti- ja telehallitus on myöntänyt uuteen järjestelmään 
siirryttäessä niin pitkän ylimenokauden, että kaikki 

- vanhoilla merkinnöillä varustetut kuoret voidaan 
käyttää loppuun. Käytännössä tämä merkitsee vain sitä; 


n että C5 ja sitä pienemmät ruskeat kirjekuoret (myös 
virkakirjeleima saa olla vanhaa tapaa noudattaen 

N sijoitettuna alas vasemmalle) ohjautuvat käsilajitte- 
luun. Tällaisten lähetysten kulku on vain hitaampaa. 

L. kuin automaattiseen lajitteluun ohjautuvien. 

a POSTIPAKETTI Yhteneväisen käytännön vuoksi tehdään myös postipaket- 
tiin osoite-,; postimaksu- ja lähettäjämerkinnät edellä 

k- esitettyä soveltaen. 

w Alla on esimerkki postipakettiin tehtävien merkintöjen 


sijoittelusta. 
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Tavallisissa paketeissa pakettiosoitekortti liimataan 
paketin johonkin sopivaan vapaaseen tilaan. 
Nyöritetyssä paketissa se on yleensä syytä pujottaa 
sidosnarun alle. Sivulla 138 on esimerkki paketti- 
osoitekortin täyttämisestä. 


2590555 
Lähetysten jättäminen postiin 


Pääsääntöisesti on virkalähetykset toimitettava 
siihen postitoimipaikkaan, mihin virkalähetysoikeuden 
haltija tukeutuu. 


Edellisestä poiketen voidaan yksittäisiä tavallisia 
virkakirjeitä ja -postikortteja,; mikäli niitä on 
enintään kymmenen (10), jättää myös kirjelaatikkoon. 
Tätä menettelyä tulee kuitenkin käyttää lähinnä vain 
silloin; kun posti on suljettuna. 


25364 
Virkalähetyksiin sovellettavat lisäpalvelut 


Virkalähetys voidaan lähettää paitsi tavallisena 
postilähetyksenä myös erityisistä syistä johtuen 


kirjattuna. 

- vakuutettuna.; 

- postiennakkona tai 
- pikana. 


Postiennakkolähetysten käyttämiselle lienee puolustus- 
voimissa kuitenkin sangen vähän käyttökohteita. 


20340 
Kirjattu virkalähetys 


Tärkeiden lähetysten perille toimittaminen varmenne- 
taan käyttämällä postitoimen Llisäpalvelumuotona 
kirjattua virkalähetystä. 


Virkalähetys on kirjattava seuraavissa tapauksissa: 


- Kun sisällön kadoksiin joutuminen aiheuttaisi 
vahinkoa puolustusvoimille tai yksityiselle henkilölle 
(esimerkiksi tilitositteet, sotilaskuljetustodistukset. 
henkilöstön perusasiakirjat jne; myös sotilaspiirien 
kantakorttilähetykset postitetaan kirjattuina virka- 
lähetyksinä). 


- Kun on tärkeää saada vastaanottajan kuittaus lähe- 
tyksen perille saapumisesta (esimerkiksi maksukehoi- 
tus). 


- Lähetykseen on suljettu salainen- tai ETS-leimalla 
varustettu asiakirja. 


VALTIOVARAINMINISTERIÖ 


Luntija 
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Tannus 


VALTIONHALLINNON 


STANDARDI VHS 1003 


Voimassaoloaika 


Työryhmä, jossa oli PLH:n, VAPK:n 1.2.1979 — 31.1.1981 
HKV:n kirjap:n ja VM, JO:n edustus Virasto- ja laitoskohtuiset merkinnät 


[x] Perustuu ” ' "531 
standardiin SFS 2188 JALJENNOS 


Valtiovarainministeriö on marraskuun 17 päivänä 1978 vahvistanut tämän standardin syyskuun ? päivänä 1977 


valtionhallinnon sisäisistä standardeista annetun valtioneuvoston päätöksen mukaisesti virastoille ja 


laitoksille ohjeena noudatettavaksi, 


KIRJEKUORET JA KIRJEPUSSIT 


1 
YLEISTÄ 


2 
SOVELLUTUSALA 


3 
KUORIEN KOKO 


107900043J—37 /2057 


Tässä valtionhallinnon standardissa käytetään standardissa 
SFS 2488 määriteltyjä käsitteitä. Kirjekuorien ja -pussien 
yhteisnimityksenä käytetään sanaa kuoret. SFS 2488 ohjaa 
lähinnä kuorien valmistusta. Se määrittelee koti- ja ulko- 
maan postiliikenteessä käytettävien kirjeluorien ja kirje- 
pussien koot, osoitepinnan jaon, tuotemerkinnät sekä paperin 
laatumäärittelyt. Siinä esitetään myös koneellisen postin- 
lajittelun kirjekuorille ja -pusseille asettamat vaatimukset. 


Tätä valtionhallinnon standardia sovelletaan virkalähetyksiin. 
Vanhat kuorivarastot voidaan kuitenkin käyttää loppuun. 


Virkalähetysten kuorina tulee pyrkiä käyttämään vain seuraavia 
kokoja ja niissäkin rajoittua kussakin virastossa tai laitok- 
sessa mahdollisimman harvoihin kokoihin. 


E-sarja C-sarja B-sarja Sivujen mitat, mm 


(ikkuna- 


kuoret) 03 324 x 158 
BL 250..x.353 

Ch 229 x 324 

EU 215 0 307 
B5 176 x. 250 

C5 162 x 229 

c65 114 x 229 

E5 156 x 220 
E65 410. x 220 
B6 125 SMaeT O 

c6 114 x 162 

E6 110 x 156 


Koneellisesti voidaan lajitella vain C5-kokoisia ja sitä pie- 
nempiä kuoria. 


Lukuunottamatta E65- ja C65-kokoja, kuoret valitaan niin, että 
sisällys taitetaan kahtia tai jätetään taittamatta. C6- ja E6- 
kuoria käytetään siten vain A5-kokoisten ja sitä pienempien 
asiakirjojen lähettämiseen. 


VHS 1003 127 


1978 

4 

PAPERI B5- ja Ch-kokoiset sekä näitä suuremmat kuoret valmistetaan 
voimapaperista. 
C5- ja sitä pienemmät kuoret valmistetaan täysautomaattiseen 
lajitteluun soveltuvasta paperista. Jos käytetään osoitetarro- 
ja, joiden vaaleus täyttää vaatimukset, voi kuori olla tummempi 
(vrt. opastaviin tietoihin). Ikkunakuorien ei myöskään tarvitse 
täyttää vaaleusvaatimusta. 

5 

MERKINTÖJEN PAINATUS 

Sa. 

Lähettäjä Lähettäjän nimi ja osoite painetaan kuoren osoitepinnan vasem- 
massa yläkulmassa olevaan kenttään. Sijainnin mitoitus ja kirja- 
sinkoot ilmenevät liitteenä olevasta piirroksesta 1. 

ae 

Virkalähetys Sana VIRKALÄHETYS (ruotsinkielellä TJÄNSTEFÖRSÄNDELSE) painetaan 
suuraakkosin kuoren oikeaan yläkulmaan alkaen 7) mm:n etäisyy- 
deltä oikeasta reunasta (C6-kuoressa 50 mm). Yläreunukseksi 
jätetään 10 mm. 
Kaksikielisessä kuoressa sanat painetaan alakkain. 

S 


Kirjataan, vakuutetaan, postiennakko 


Postitoimen lisäpalvelua osoittava merkintä voidaan tarvittaessa 
painaa kirjekuoreen viraston tai laitoksen nimen ja VIRKALÄHETYS- 
sanan väliseen kenttään. Sanojen "Kirjataan" ja "Vakuutetaan" 
alapuolelle merkitään lähetyksen numero ja sanan "Postiennakko" 
alapuolelle markkamäärä (vrt. piirrokseen 1). 


5.4 


Kuoren tunnus ja painatusmerkinnät 


Tunnus (tarvittaessa) ja painatusmerkinnät ladotaan lähettäjän 
nimi- ja osoitetietojen alapuolelle 40 mm:n etäisyydelle kuoren 
yläreunasta (ks. piirrosta 1). 


5.2 


Osoitekentän kulmaviiva (piirros 2) 


Osoitteen kirjoittamista tai osoitetarran kiinnittämistä ohjaavan 
kulmaviivan (vasen yläkulma) vaakasuoran osan pituus on 90 mm 
ja pystysuoran 4,5 mm. 


C5- ja C65-kuoressa kulmaviivan kulmapiste on 110 mm kuoren 
vasemmasta reunasta ja 40 mm yläreunasta. 


C6-kuoressa kulmapiste on 42 mm kuoren vasemmasta reunasta ja 
l0 mm yläreunasta. 


B5- ja Cl-kuoressa kulmapiste on 140 mm kuoren oikeasta reunasta 
ja 120 mm alareunasta. Näissä ja suuremmissa kuorissa pystyviiva 
voi olla enintään 45 mm, minkä lisäksi ladelma voi sisältää 
useampia riviviivoja. 


6 
OPASTAVIA TIETOJA 


Postitet- 
taessa 
huomioon 
otettavaa 


Erityis- 
kuoret 
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Tavallisia virkalähetyksiä ei numeroida eikä niistä pidetä 
postikirjaa. 


Käytettäessä osoitetarraa osoitekirjoituksen tulee olla vähintään 
5 mm tarran jokaisesta reunasta. Jos C5-kokoisen tai sitä pie- 
nemmän kuoren väri tai vaaleus on erilainen kuin osoitetarran, 
osoitekirjoituksen sekä vasemmalla että oikealla puolella tulee 
olla vähintään 13 mm:n vapaa alue. 


Ellei postitoimen lisäpalvelua osoittavaa merkintää ole painettu 
kuoreen, se joko kirjoitetaan siihen tai merkitään lipukkeella 
tahi leimalla, jonka koko saa olla enintään 45 mm x 30 mm, jotta 
se mahtuisi samaan kenttään kuin vastaava painatuskin tulisi 
(vrt. kohta 5.3). 


Kirjatut lähetykset luetteloidaan yleiseen virastolomakkeeseen 
nro 17 ja vakuutetut lomakkeeseen nro 16. 


Postiennakkolähetyksiä tulee seurata postiennakko-osoitekortti 
tilillepanokortteineen (yleinen virastolomake nro 18) tai osoi- 
tuksineen (yleinen virastolomake nro 20). Ne luetteloidaan 
yleiseen virastolomakkeeseen nro 19. 


Näitä lomakkeita virastot ja laitokset saavat maksutta valtion 
painatuskeskuksesta. 


Silloin kun lakisääteinen (L 232/66 ja A 662/66) erityistiedon- 
anto toimitetaan postitse saantitodistuksen seuraamana kirjat- 
tuna kirjeenä, käytetään erityiskirjekuorta (yleinen virastolo- 
make nro 27) ja saantitodistuslomaketta (yleinen virastolomake 
nro 26). Nämä lomakkeet ja kuoret ovat maksullisia, Lähetykset 
luetteloidaan yleiseen virastolomakkeeseen nro 17. 


Kun valtion viranomaiset lähettävät tiedusteluja, posti- ja 
lennätinhallituksella on virkalähetysoikeudesta postiliikentees- 
sä annetun asetuksen (501/76) 3 8:n tarkoittamissa tapauksissa 
oikeus hakemuksesta myöntää virkalähetysoikeus vastaajille. 
Tällöin käytetään tiedustelun tehneen viranomaisen kuoria, joi- 
hin on painettu tai merkitty myös vastaanottajaksi saman viran- 
omaisen nimi ja postiosoite. Menettely edellyttää siis posti- 

ja lennätinhallituksen lupaa. 
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PIirrosti 


VHS 1003 
Sivu 4 
1978 
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Sivu 5 
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— 184 —— 


120 maks. 


04. 229.x 324 


70 — 70 —| 


== [oita NG 


Kaikki mitat ovat millimetrejä. 
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maks. 
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Esimerkki 
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C65-kokoisesta kuoresta merkintöineen (1 : 1) 


Tätä kuorikokoa käytettäessä on kirje - tai muu sisäl- 
tönä oleva asiakirja - taitettava kahdesta kohdasta 
ns haitaritaittoa käyttäen (vertaa kohta 1.2.3.1). 


VIRKALÄHETYS 


HÄMEENLINNA 10 


Komentotoimiston päällikkö 


Jääkäripatteristo 


13101 


PUOLUSTUSVOIMAT 
O a ese tales 


ESIKUNTAKOULU 


PL 11 
00861 HELSINKI 86 


187800583A 


N 
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Esimerkki C5-kokoisesta kuoresta merkintöineen (1 : 1) 


Kuoren on oltava väriltään valkoinen. jotta mahdollistettaisiin sen 
käsittely täysautomaattisessa lajittelussa. Niin kuin edellä on jo 


todettu, koskee värivaatimus myös tätä pienempiä kuorikokoja. 


VIRKALÄHETYS 


G 
4 
je 
ja] 
vä 
ed 
n 
[<3] 
joi 
ri 
[=] 
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13101 HÄMEENLINNA 10 


Komentotoimisto 


PUOLUSTUSVOIMAT 
ESIKUNTAKOULU 
00861 HELSINKI 86 


187800583A 


x 


Esimerkki 


on pienennös C5-kokoisesta kuoresta.) 


(Esimerkki 
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kirjatun virkalähetyksen kuoreen tehtävistä merkinnöistä 


Kaikki kirjatut lähetykset suljetaan paperisinetillä. 
Lähetyksistä pidetään kirjaa yleisellä virastolomak- 
keella nro 17. 


ESIKUNTAKOULU 
PL 11 

00861 HELSINKI 86 
N:o 187 


i PUOLUSTUSVOIMAT KI R J ATA A N VIRKALÄHETYS 


187800583A 


| Asevarikko 3 
PIIA 


38201 VAMMALA 


PÄÄESIKUNTA VIRKALÄHETYS 
Komentotoimisto 

PL 919 

00101 HELSINKI 10 


1879021686 


ajuri Ville Virtanen 


Keski-Suomen Prikaati 
PL 5 


43101 SAARIJARVI 


x 
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Tiettyihin lähetyksiin on perusteltua käyttää ikkunakirje- 
kuoria. Puolustusvoimissa käytetään asiakirjan perusrakenteen 
mukaisesti vasemmanpuoleisella ikkunalla varustettuja kuoria. 


Esimerkki E5-kokoisesta kirjekuoresta (pienennös) 


PUOLUSTUSVOIMAT VIRKALÄHETYS 


ESIKUNTAKOULU 
PL 11 
00861 HELSINKI 86 


100489 Jana 


187800583A 


Etelä-Suomen Sotilasläänin Esikunta 
Komentotoimisto 
PL 156 


13101 HÄMEENLINNA 10 


Esimerkki E65-kokoisesta kirjekuoresta (pienennös) 


PUOLUSTUSVOIMAT VIRKALÄHETYS 


ESIKUNTAKOULU 
PL 11 

00861 HELSINKI 86 
Wea 


1878005834 
Seinäjoen Sotilaspiirin Esikunta 


Komentotoimisto 
PIPO U 


60101 SEINÄJOKI 10 
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Suuret kirjekuoret valmistetaan vanhaan tapaan 
ruskeasta voimapaperista. 


Osoitekentän tarkka sijainti on määrätty vain C4- 
kuorikokoon saakka. Mainittua kokoa suuremmissa 
kuorissa - esimerkiksi pussikuorissa - pyritään 
tekstien sijoittelussa kuitenkin soveltamaan C4- 
kuoresta annettuja ohjeita. 


Alla on esimerkki C4-kokoisesta kuoresta (pienennös,; 
lähtökohta 229 x 324 mm). Esimerkkikuoreen on kir ja- 
painotyönä esipainettu lähettäjän nimi vasempaan ylä- 
kulmaan. Myös osoiteviivasto ja sana VIRKALAHETYS 
ovat valmiiksi painettuina. 


Osoitekentän paikka määräytyy standardin mukaisesti 
siten; että kulmaviivan vasen ylänurkka on 140 mm 
kuoren oikeasta reunasta ja 120 mm alareunasta. 


Koska tämän kokoinen lähetys ohjautuu käsilajitteluun. 
voidaan osoite kirjoittaa vapaavalintaista tekniikkaa 
käyttäen. Esimerkiksi osoitetarran käyttö on mahdol- 
lista. Osoitetekstin selvyysvaatimuksista ei kuitenkaan 
saa tinkiä. 


PUOLUSTUSVOIMAT VIRKALÄHETYS 
ESIKUNTAKOULU 

PL11 

00861 HELSINKI 86 

N:o 


1878005834 


PANSSARIPRIKAATIN ESIKUNTA 
KOMENTETOIMISTO 


[9701 PAROLANNUMMI 


Osoitteen paikka voidaan vaihtoehtoisesti myös 
suurissa kuorissa ilmaista täydellisen osoiteviivaston 
asemesta pelkällä kulmaviivalla. 
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Esimerkkejä kirjekuoren vasempaan yläkulmaan tehtävistä 
lähettäjän nimi- ja osoitemerkinnöistä 


1 
Käytettävissä oleva tila umpikuorissa 


ja 110 = 


PUOLUSTUSVOIMAT 


ESIKUNTAKOULU 
PL 11 


| 
187800583A 


[SN [a Ta AIE ta insat taas Nio Jaan 


| 
n (Mitat ovat millimetrejä.) 
| 


Esimerkki on samalla näyte kirjapainotyönä esipai- 
netun kuorilomakkeen nimi- ja osoitemerkinnöistä. 


ja 
Leimasinten koko ja rivitekstit 


Lähettäjän nimi- ja osoitetietojen varsinaiselle 
tekstille jäävä tila on käytännössä 16 x 90 mm. 
Ikkunakuorissa se on vielä kymmenisen milliä lyhyempi. 
Pitkiä nimiä ajatellen tila on siis varsin pieni. 


Teksti ladotaan neljälle riville: 


PÄÄORGANISAATIO, esipainettu (10 PISTETTÄ, PUOLILIHAVA) 
ALAORGANISAATIO (8 PISIETTÄ, PUOLILIHAVA) 


JAKELUOSOITE ( 8 PISTETTÄ, PUOLILIHAVA) 
00000 POSTITOIMIPAIKKA 00 ( 8 PISTETTÄ, PUOLILIHAVA) 


Kun nimelle varatun tilan pituus on vain 90 (80) milli- 
metriä; jouduttanee pisimpien nimien sanaliittoja 
jakamaan edellistä soveltaen kahdelle riville. Kah- 
deksan pisteen kirjasinkoko mahdollistaa vararivin 
käytön, joten tarvittaessa teksti voidaan jakaa kor- 
keussuunnassa samaan tilaan viidelle riville. Vertaa 
seuraavalla sivulla olevaa malliesimerkkiä. 


Mikäli joukko-osastot (vast) valmistuttavat nimi- 
ja osoiteleimasimiaan itse; on niiden valmistuksessa 
noudatettava tässä annettua mitoitusta. 


TIT 


3 
Esimerkkejä leimasimella painetuista nimi- ja 
osoitemerkinnöistä 


PUOLUSTUSVOIMAT 


ESIKUNTAKOULU 
PES 
00361 HELSINKI 86 


DO ot mmaa tut ei 


187800583A 


PUOLUSTUSVOIMAT 
ETELÄ-SUOMEN SOTILASLÄÄNIN ESIKUNTA 


PL 156 
13101 HÄMEENLINNA 10 


187800583A 


PUOLUSTUSVOIMAT 
ETELÄ-SUOMEN SOTILASLÄÄNIN 
ESIKUNTA 

PL 156 


13101 HÄMEENLINNA 10 


187800583A 


J 


Esimerkki VIRKALAHETYS-leimasta,; jota käytetään 
ilmaisemaan postimaksutieto 


VIRKALÄHETYS 
s as: 
(Kirjasinkoko on 10 pistettä; puolilihava.) 


Sanaa ei kehystetä reunaviivoin. 


138 | 


Esimerkki tavalliseen postipakettiin liitettävästä 
pakettiosoitekortista 


Lähettäjän nimen ja postimaksutiedon painamisessa 
suositetaan käyttämään leimasimia. 


i PAKETTIOSOITEKORTTI - PAKETADRESSKORT 
Lhettäjän nimi ja Estkuhtakoulu och postadress TEA 
I HELSINKI 86 


Nume == S ATTILA boksti 


' Vakuutusarvo 
Assuransvärde E = dl E 


j Vastaanottajan nimi - Järsssatens namn z YT : VIRKALÄH ETYS 


4.Erillinen Autokomppania 


Jakeluusoite - Utdelningsadress Postitekniset lipukkeet 
' Posttakniska eliketler 
PR 


POSTINUMERO JA OSOITETOIMIPAIKKA - POSTNUMMIR OCH ADRESSASTALT 


13131 —HAMEENLINNA 13 
L Sisällys - Innehäll 


U E 
Sotilastavaraa 
| Palno - Viki Pakelti on noudettava postitoimipaikasta | Paketet bör avhämtas frän postanstalten 


1 Tuloluattolon no 
Ankomstregistrets nr 


pakettiosoitekortti- 


Merkinnät uudessa 
lomakkeessa. 


Esimerkki kirjatun postipaketin pakettiosoitekortista 


Korttia ei liimata pakettiin. Se toimitetaan postiin 
irrallisena paketin yhteydessä. 


PAKETTIOSOITEKORTTI - PAKETADRESSKORT 
POSTIPAKETTI Lähettäjän nimi jaepestiespite - Avsändarens namn och postadress Postimerkkejä varten 
& POSTPAKET Eslkuntakoulu För frimärken 


00861 HELSINKI 86 


s k E Numeroin - Med siffror = Kirjaimin - Med bok: 
Lähettäjän nimi ja postiosoite Vakuutusmäärä — z == = S 
Avsändarens namn och postadress Assuransbelopp | 


VIRKALÄHETYS 


Vastaanottajan nimi - Adressatens namn 


= = at AN Uudenmaan Prikaati nro 178 
Jakeluosoite - Utdelningsadress 
00861 HELSINKI 86 mind 
POSTINUMERO JA OSOITETOIMIPAIKKA - POSTNUMMER OCH ADRESSANSTALT 
10641 DRAGSVIK 


Sisältö Innehäll 
sotilastavaraa 


Lähtöluettelon no Tuloluettelon no 
Avgängsregistrets nr Ankomstregistrets nr 


Postimerkkejä ei saa poistaa 
Frimärken fär icke borttagas 


Pakettiosoitekortista painetaan kohdakkoin virka- 
lähetyksiä varten yleinen virastolomake. Uudessa 

lomakkeessa on mm esipainettuna postimaksutieto: 

VIRKALAHETYS. 


PIKALAHETYS 


VAKUUTETTU 
VIRKALAHETYS 
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Kirjattavat virkalähetykset merkitään yleiselle 

virastolomakkeelle n:o 17, joka täytetään kolmena (3) 
kappaleena selvästi ja korjaamatta. Malli täytetystä 
lomakkeesta on sivulla 144. ; 


Lomaketta täytettäessä on otettava huomioon. että 


- sen oikeaan yläkulmaan merkitään vuosittain 
alkava lomakkeen järjestysnumero; 


- virkalähetysnumero on samoin vuosittain 
alkava juoksevanumero ja 


- vastaanottajasta voidaan käyttää sotilas- 
lyhennettä (huom vain lomakkeessa!). 


Postivirkailija varmentaa lähetyksen vastaanottamisen 
nimikirjoituksellaan ja leimalla yhteen lomakkeen 
jäljennöskappaleista, jonka lähettäjä säilyttää tosit- 
teena. Lomakkeiden tositekappaleet on lähettäjän 
taltioitava tähän tarkoitukseen varattuun kansioon. 

Näin koottuina ne muodostavat selvän kokonaisuuden 
(postikirjan), josta minkä tahansa lähetyksen tiedot 
voidaan vaivatta jälkikäteen tarkistaa. Kansio Ni 
taltioidaan lähettäjän virka-arkistossa postikirjan 

tapaan sarjaan Jc. Lomakkeiden kaksi täytettyä ja i 
yhtäpitävää kappaletta jäävät postin haltuun. 


Esikunnissa,; joissa virkalähetykset toimitetaan 
keskuskirjaamoon (vast) ja sieltä edelleen keskite- 
tysti postiin vietäviksi:; käytetään lähettävien 
osastojen (toimistojen) ja keskuskirjaamon välisissä 
kuittauksissa postikirjaa. Kuittauksissa voidaan 
käyttää myös virastolomakkeen neljättä jäljennöskappa- 
letta. 


Paikallisten olosuhteiden niin vaatiessa voi esikunta- 
päällikkö (vast) käskeä kuittausmenettelyn hoidetta- 
vaksi tässä esitetystä poikkeavastikin. 


PÄ NE 8. 
Muiden lisäpalvelujen käyttäminen 


Mitä edellä on sanottu kirjatun virkalähetyksen 
käyttämisestä, soveltuu suurelta osaltaan myös muiden 
Lisäpalvelujen hyväksikäyttöön. 


Pikana lähetettävästä virkalähetyksestä on täytettävä 
samoin kuin kirjatuista lähetyksistäkin virastolomake 
n:o 17. Malli täytetystä lomakkeesta on sivulla 144. 


Vakuutetuista virkalähetyksistä täytetään yleinen 
virastolomake n:o 16. Myös tämä lomake täytetään 

kolmena kappaleena. Malli täytetystä lomakkeesta on = 
sivulla 145. 
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Eräitä puolustusvoimien lisämääräyksiä asiakirjojen 
postittamisesta rauhan aikana 


LÄHETYKSET 
PUOLUSTUS- 
MINISTERIÖÖN 


LÄHETYKSET 
PÄÄESIKUNTAAN 


Pi aDranI 
Virkatien käyttö 


Suurin osa puolustusvoimien asiakirjaliikenteestä 
tapahtuu komentotietä käyttäen. 4setietä voidaan 
käyttää vain niissä tapauksissa, missä se on erikseen 
määrätty tai sallittu. 


Käytännössä virkatien oikea käyttö merkitsee sitä. 
että esimerkiksi joukko-osasto postittaa Pääesikun- 
nalle osoittamansa asiakirjan oman sotilaslääninsä 
esikunnalle; mikä puolestaan lähettää asiakirjan 
edelleen Pääesikunnalle mahdollisin lausunnoin varus- 
tettuna. 


PSA Set 
Puolustusministeriöön lähetettävät asiakirjat 


Puolustusministeriölle osoitettu asiakirja on posti- 
tettava kirjekuoressa. johon on vastaanottajaksi 
merkitty Pääesikunta. Mikäli lähettäjän tiedossa on 
kuitenkin se Pääesikunnan osasto tai toimisto, jonka 
toimialaan asia kuuluu, täsmennetään vastaanottajaksi 
ko osasto (vast). 


Virkalähetyksen päällykseen saadaan puolustusministe- 
riö merkitä vastaanottajaksi vain siinä tapauksessa. 
että asiakirjaa (vast) ei tarvitse lähettää virka- 
teitse Pääesikunnan kautta. 


R I TA 
Pääesikuntaan lähetettävät virkalähetykset 


Yleensä on virkalähetykseen merkittävä vastaan- 
ottajaksi suoraan se Pääesikunnan osasto tai toimisto. 
minkä toimialaan lähetyksen asiasisältö kuuluu. Ellei 
lähettäjä pysty tätä määrittämään, merkitään vastaan- 
ottajaksi Pääesikunta. 


Poikkeuksena ovat eräät sotilaslaitokset ja varikot,; 
jotka merkitsevät vastaanottajaksi sen Pääesikunnan 
osaston tai erillisen toimiston; jonka toimialan 
aselajitarkastajan (vast) alaisuuteen laitos Sinisen 
kirjan kokoonpanossa kuuluu. Viimeksi mainitut 
Pääesikunnan osastot tai erilliset toimistot lähettä- 
vät asiakirjan lausunnolla varustettuna Pääesikunnan 
sille osastolle tai erilliselle toimistolle; jonka 
käsiteltäväksi ja ratkaistavaksi asia työjärjestyksen 
mukaisesti kuuluu. 


Tämän kohdan määräykset eivät koske erikseen käsket- 
tyjä määräaikais- tai tilanneilmoituksia. Yleensä ne 
voidaan postittaa suoraan ao osastoille (vast). 


LÄHETYKSET 
ULKOMAILLE 
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Aseteitse suoritettavassa kirjeenvaihdossa lähetetään 
asiakirja tiedoksi myös sille Pääesikunnan osastolle 
tai erilliselle toimistolle; jonka toimialan aselaji- 
tarkastajan (vast) alaisuuteen sotilaslaitos tai 
varikko kuuluu. 


Virkalähetysoikeudella tarkoitetaan oikeutta lähettää 
kotimaisessa postiliikenteessä määrätynlaisia posti- 
lähetyksiä suorittamatta niistä erikseen säädettyä 
postimaksua. 


Ulkomaille lähetettävät virkalähetykset (asiakirjat 
tms) on toimitettava avoimeksi jätetyissä kuorissa 
Pääesikunnan ulkomaaosastolle. Ulkomaaosasto hoitaa 
niiden lähettämisen edelleen. 


Suomen ulkomailla toimiville sotilasasiamiehille 
tarkoitetut asiakirjat sen sijaan osoitetaan ja lähe- 
tetään Pääesikunnan tiedusteluosastolle. 


Asevelvollisuusalan virkapostin lähettämisestä on 
annettu omat ohjeensa alan pysyväismääräyksellä 
(AsevPMK A 8:3.1). Edellisestä poiketen lähetetään 
tämän alan posti pääsääntöisesti suoraan vastaan- 
ottajille. 


Eräitä virkalähetyksiin liittyviä yleisiä asioita sekä 
tarkastustoimenpiteet 


2.-.9061 
Lähtevän postin tarkastaminen 


Lähtevä virkaposti on tarkastettava huolellisesti. 
Komentotoimistojen päälliköiden on aika-ajoin 
toistuvin pistokokein tarkkailtava postitukseen 
liittyvien työvaiheiden toteutumista. jotta vältyttäi- 
siin aina mahdollisilta virheellisiltä menettely- 
tavoilta. 


Tarkastustoimenpiteillä on todettava seuraavat asiat: 


- Lähtevässä asiakirjassa on oltava numero (ellei 
ole kysymyksessä numerotta lähetettävä asiakirja). 
päiväys ja allekirjoitukset. 


- Liitteiden lukumäärän on oltava oikea, mikäli 
niitä sisältyy asiakirjaan. 


- Kaikki samalle vastaanottajalle lähtemässä olevat 
asiakirjat on pyrittävä toimittamaan yhtenä lähetyk- 
senä; on kuitenkin syytä muistaa; että automaattiseen 
kirjeiden lajitteluun kelpaa korkeintaan 5 mm paksu 
kuori. 


- Asiakirja (-jat) on postitettava virkateitse sille 
vastaanottajalle, jolle se on osoitettu tai jakelussa 
mainittu kuuluvaksi. 


ILMOITUKSET 
RIKKOUTUNEISTA 
JA KADONNEISTA 
POSTILAHETYK- 
SISTA 


TAVALLISEN 
VIRKALAHETYKSEN 
VASTAANOTTAMINEN 
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- Asiakirjat; jotka katsotaan voitavan taittaa. 
lähetetään C65 (E65) tai C5 (E5) kuorikokoja käyttäen. 


- Ennen lähetyksen toimittamista yleiseen posti- 
liikenteeseen on todettava, ettei virkalähetysoikeutta 
käytetä väärin. 


L SEOS 
Saapuvan virkalähetyksen käsittely ja tarkastus 


Postisäännön soveltamismääräysten mukaisesti tulee 
asianomaisen postivirkailijan:; jos lähetyksen ulko- 
asu antaa siihen aihetta, tehdä muistutusmerkintä 
Lähetyksen päällykseen tai lähetystä koskevaan osoite- 
korttiin. Virkailijan on varustettava merkintä 
nimikirjoituksellaan. 


Tämän lisäksi on puolustusvoimien postinnoutajien 
tarkastettava lähetykset ja tehtävä havaitsemistaan 
epäkohdista (rikkoutuminen; likaantuminen tms) 
muistutus postivirkailijalle ennen postin lopullista 
vastaanottamista. 


Virkalähetysten vahingoittumisten ja katoamisten 
kartoittamiseksi sekä niiden syiden selvittämiseksi 
on tällaisista tapauksista tehtävä ilmoitus Pääesi- 
kunnan komento-osastolle. Ilmoitus laaditaan lomak- 
keelle SA Knto 51. Esimerkit ilmoituksista ovat 
sivuilla 146 ja 147. 


Posti noudetaan päivittäin vakioaikoina joukko- 
osastojen (vast) postilokeroista. Nouto on järjestet- 
tävä paikalliset olosuhteet huomioon ottaen sopivalla 
tavalla. Noudettu posti on toimitettava esikunnassa 
viipymättä joko komentotoimistoon taikka kirjaamoon. 


Postilähetysten avaajan on tarkastettava ja/tai 
huolehdittava siitä, että: 


- Lähetys on saapunut oikealle vastaanottajalle (jos 
lähetys syystä tai toisesta on tavoittanut viranomaisen; 
jolle se ei kuulu; on tämä velvollinen toimittamaan 
lähetyksen sen oikealle vastaanottajalle). 


- Virka-aseman mukaan osoitettu lähetys toimitetaan 
asianomaiselle tai hänen sijaiselleen avaamattomana. 


- Henkilökohtainen posti toimitetaan aina avaamatto- 
nana lähetyksen vastaanottajalle. 


- Asiakirjassa (-joissa) on siinä mainitut liitteet 
mukana. 


- Jakeluasiakirjoja on ko jakelun edellyttämä määrä 
sisällytettynä lähetykseen. 


- Ja ettei lähetystä ole postitettu joko osoitteen 
tahi jonkin muun seikan suhteen määräysten vastai- 
sesti. 


Havaituista epäkohdista on ilmoitettava komento- 
toimiston päällikölle (vast). 


KIRJATUN 
VIRKALAHETYKSEN 
VASTAANOTTAMINEN 
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Kirjatun virkalähetyksen saapumisesta ilmoitetaan 
vastaanottajalle saapumisilmoituksella (entinen 
tiedoksianto). Joukko-osastolle tai esikunnalle (vast) 
osoitetun kirjatun virkalähetyksen on oikeutettu posti- 
toimipaikasta kuittamaan se virkamies, jonka tehtävän- 
kuvaan on työjärjestyksessä määrätty virkapostiasioiden 
hoito. Asianmukaisella valtakirjalla voidaan oikeus 
siirtää postilähetille. Saapuvan postin tarkastus- 
toimenpiteitä ajatellen on syytä ottaa huomioon. että 
postilla ei ole mitään velvotteita antaa kirjatun 
virkalähetyksen mukana sen vastaanottoa koskevaa todis- 
tusta tahi luetteloa. 


Käytäntö on kuitenkin johtanut monien postitoimi- 
paikkojen ja esikuntien välillä seuraavaan menettelyyn. 


Maamme useimmissa postitoimipaikoissa täytetään kirja- 
tuista virkalähetyksistä kantoluettelo kahtena kappa- 
leena. Esikunnat ovat sittemmin sopineet postitoimi- 
paikkansa kanssa siitä, että kantoluettelot numeroidaan 
postin toimenpitein esikuntakohtaista (vast) kuukau- 
sittaista juoksevaa mumerojärjestelmää käyttäen. 

Kunkin kuukauden vaihteessa on postitoimipaikalta 

voitu niin ikään pyytää ilmoitus siitä; kuinka monta 
kantoluetteloa ao vastaanottajalle on kuukauden aikana 
karttunut. Esikunnan postinnoutaja on kuitannut lähe- 
tykset kantoluettelon alkuperäiskappaleeseen ja saanut 
lähetysten kera mukaansa kantoluettelon toistekappaleen. 
Näin ollen on lähetykset esikunnassa voitu luovuttaa 

ao toimistoille (vast) toistekappaleeseen otettavia 
kuittauksia vastaan. 


Kuittauksin varustetut kantoluetteloiden toiste- 
kappaleet on sitten sijoitettu tähän tarkoitukseen 
varattuun kansioon. Numerojärjestykseen karttuneista 
kantoluetteloista on jälkikäteen tapahtuva tarkastus 
ollut tarvittaessa helppoa ja nopeaa. Kansio on 
säilytetty komentotoimistossa tai kirjaamossa. 
Aikanaan se on sitten siirretty arvopostin kuittaus- 
kirjana virka-arkistossa J-sarjaan (Jc). 


Koska edellä kuvattu menettely on osoittautunut 
käytännössä toimivaksi, voidaan sitä posti- ja 
lennätinhallituksen puolesta toistaiseksi jatkaa. 
vaikka kantoluettelot ovatkin alunperin tarkoitettu 
yksinomaan postin omiin sisäisiin tarpeisiin. 

Uuden postiliikenneasetuksen ilmestyttyä pyrkii 
posti- ja lennätinhallitus antamaan asiasta koko 
maata kattavat ohjeet. 


Suurien esikuntien keskuskirjaamoissa voidaan 
sisäinen kuittausmenettely hoitaa toisinkin. kuin 
mitä edellä on sanottu. 


Pienissä joukko-osastoissa (vast) on kantoluetteloiden 
asemesta tarkoituksenmukaista käyttää arvopostin 
kuittausvihkoa. Tärkeintä on se, että esikunnassa 
pystytään jälkikäteenkin vaivatta toteamaan sinne 
saapuneet kaikki kirjatut virkalähetykset. Näin ollen 
avaamaton kirjattu virkalähetys luovutetaan esikunnan 
sisälläkin henkilöltä toiselle aina kuittausta vastaan. 
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x 


PUOLUSTUSVOIMAT ILMOITUS 
[X]Vizkalänetyksestä [ ]Virkalänetyksestä 


Joukko-osasto (vast) 


Keski-Suomen P 


Päiväys 


EBIIE VIT TÖ 


No 


rikaati/kntotsto 1234/Dca 


LÄHETTÄJÄÄ KOSKEVAT TIEDOT 
Lähettäjä 


Jyväskylän Sotilaspiirin Esikunta 


Lähettäjän jakeluosoite 


PL 47 


Lähetyspvym 


A IETMLKI SITES 
Lähettäjän postinumero ja postitoimipaikka 


40101 JYVÄSKYLÄ 10 


VASTAANOTTAJAA KOSKEVAT TIEDOT 


Vastaanottaja Vastaanottopvm 


Keski-Suomen Prikaati PPA 2 191758 


Vastaanottajan jakeluosoite [Vastaanottajan postinumero ja postitoimipaikka 


PO 43101 SAARIJARVI 


LÄHETYSTÄ KOSKEVAT TIEDOT 
Lähetyksen laji 


Tavallinen kirje KT tat kirje [CJaakuonstev kirje lau lähetys (mikä) 


Tavallinen paketti | [xirjattu paketti | vakuutettu paketti 
Päällyksen laatu sekä lähetyksen sulkemistapa 


Paketin pääällyksenä oli käytetty kaksinkertaista ruskeaa voimapaperia. 
i Lähetys oli suljettu 3 cm leveällä pakkausteipillä. 


Lähetyksen särkymisaste 
Paketin toisen pään liimanauhat olivat repeytyneet auki, mistä syystä 
sisältö pääsi luistamaan vapaasti ulos. 


Lähetyksen sisältö 


5 kpl historiikkikirjoja + lähete 


Lähetyksestä mahdollisesti kadonneet asiakirjat tai muu materiaali 


1 kirja poissa 


Lisäselvitykset (esim lähetyksen katoamista tai vahingoittumista koskevat tutkimukset jne) 
Saarijärven postitoimipaikan ilmoituksen mukaan ilmeisesti juuri tämä 
kirja oli löytynyt postiauton lattialta, mutta kirjan alkuperän ollessa 
epäselvä se oli palautettu Jyväskylään (postiauton Lähtöpaikka). 

Kirja saatanee lähipäivinä oikealle omistajalleen. 


Paketin rikkoutuminen olisi voitu estää käyttämällä sen sulkemisessa 
Liimanauhan lisäksi narua. 


ALLEKIRJOITUKSET 
Allekirjoittaja, virka-asema, 


Esikuntapäällikkö 
Everstiluutnantti 


arvo ja nimi | Varmentaja, virka-asema, arvo ja nimi 
| 


| | 
um | Toimistopäällikkö Pak 2 
Mäkinen | | Luutnantti Pekka Ponteva 
| 


JAKELUMERKINNÄT 


PEknto-os 
JYvSpE Tiedoksi SSSLE 


SA Knto 51 
3.79 10 000 


JA 


PUOLUSTUSVOIMAT ILMOITUS (147) v 
vahingoittuneesta kadonneesta 
virkalähetyksestä | X] virkalähetyksestä 


Joukko-osasto (vast) Päiväys No 
Keski-Suomen Prikaati/kntotsto 28.12.1978 1235/Dca Ea 


LÄHETTÄJÄÄ KOSKEVAT TIEDOT 


Lähettäjä 
Esikuntakoulu 


Lähettäjän jakeluosoite 


PIET 


Lähetyspym 
19:12. 1908 


Lähettäjän postinumero ja postitoimipaikka 


00861 HELSINKI 86 


VASTAANOTTAJAA KOSKEVAT TIEDOT 
Vastaanottaja 


Vastaanottopvm 


Keski-Suomen Prikaati 


Vastaanottajan jakeluosoite 


PL 5 


Vastaanottajan postinumero ja postitoimipaikka = 


43101 SAARIJARVI 


LÄHETYSTÄ KOSKEVAT TIEDOT 


Lähetyksen laji 


Tavallinen kirje Ny YKAAN kirje husisreisä kirje E lähetys (mikä) 


Tavallinen paketti [ ]xirjattu paketti [] vakuutettu paketti 
Päällyksen laatu sekä lähetyksen sulkemistapa 


Puhelimella saadun tiedon mukaan paketti oli voimapaperikääreessä 
oleva pahvilaatikko,; joka oli suljettu sekä liimanauhalla että narulla. 


Lähetyksen särkymisaste 


Lähetyksen sisältö 


Esikunta-alan julkista opetusmateriaalia: muun muassa asiakirjatekniik-sn 
kalvoja. = 


Lähetyksestä mahdollisesti kadonneet asiakirjat tai muu materiaali 


Lisäselvitykset (esim lähetyksen katoamista tai vahingoittumista koskevat tutkimukset jne) 


Katoaminen ilmeni siten; että lähetys ei tavoittanut vastaanottajaa 
määräaikaan mennessä. Puhelintiedustelu paljasti paketin kuitenkin = 
lähetetyn sovitulla tavalla em päivämääränä. 


Katoamisesta on tehty asianmukainen ilmoitus postiin. 


ALLEKIRJOITUKSET 
Allekirjoittaja, 


virka-asema, 


N 
Esikuntapäällikkö W 
Everstiluutnantti M|Mäkinen 


arvo ja nimi Varmentaja, virka-asema, arvo ja nimi 


Toimistopäällikkö Daa Balerna 


Luutnantti Pekka Ponteva Sä 


JAKELUMERKINNÄT 


PEknto-os 


EsikK Tiedoksi SSSLE [s] 


SA Knto 51 
3.79 10 000 


POSTIN 
ESITTELY 


Eudat 
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Kaikki kirjatut virkalähetykset on toimitettava 
avaamattomina kyseistä postia käsittelemään määrätylle 
henkilölle (vertaa kohta 3.6). Yleensä tämä tehtävä 

on määrätty komentotoimiston päällikölle (vast) tai 
toimistoupseerille. 


Posti on pyrittävä esittelemään sen saapumispäivänä 
joko komentajalle tai esikuntapäällikölle. Paikalli- 
sista tekijöistä johtuen tämä ei kuitenkaan aina ole 
mahdollista. Komentotoimistojen päälliköiden on 
kuitenkin jatkuvasti tarkkailtava sitä, että esi- 
kunnissa ennalta määritetyt esittelyajat niveltyvät 
tarkoituksenmukaisesti postin saapumisaikoihin. 


Ilmoitukset posti- ja telehallitukselle 


PDS 
Valvonta 


Virkalähetysoikeuden käyttämiseen vaikuttavat muutos- 
tiedot on ilmoitettava puolustusvoimien virkatietä 
noudattaen posti- ja telehallituksen kanslia- 
osastolle. Tällaisia muutostietoja ovat kohdassa 
2.3.2 mainitun virkalähetysoikeuden omaavan 


- nimen muuttuminen, 
- toiminnan lakkaaminen, 


- virkalähetysoikeuteen vaikuttavan 
kokoonpanon muuttuminen ja 


- perustettavan esikunnan, joukko-osaston, 
sotilaslaitoksen tai varikon toiminnan 
aloittaminen. 


Jokainen postilähetysten kanssa tekemisiin joutuva 
virkamies vastaa omalta osaltaan siitä, että lähetyk- 
siä käsitellään huolellisesti ja muutoinkin niistä 
annettuja määräyksiä noudattaen. 


Varsinainen valvonta on tehtävänkuvauksissa määrätty 


- Pääesikunnassa esikuntatoimiston 
päällikölle, 


- muissa esikunnissa, joukko-osastoissar; 
sotilaslaitoksissa ja varikoissa komento- 
toimistojen päälliköille (vast) sekä 


- varuskunnissa komendanteille. 
Koko puolustusvoimia koskevia virkalähetysasioita 


käsittelee; johtaa ja koordinoi Pääesikunnan komento- 
osasto (komentotoimisto). 


UNRURNRNENINNILNINRNI IN v N mn n 


0 
4 J 


vm” 


- 

- 

VO 
D 


| J N N 5 5 N 5 U 1 X N W 


3 
Asiakirja- 
turvallisuus 


3 
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ASIAKIRJATURVALLI SUUS 


M. 1 


Asiakirjaturvallisuus osana turvallisuustoimintaa 


i EW 


Puolustusvoimien kirjallisessa - niin kuin kaikessa 
muussakin - tiedonvälityksessä noudatetaan suurinta 
mahdollista julkisuutta. Tämä julkisuusperiaate luo 
perustan sekä joustavalle toiminalle että luottamusta 
herättävän maanpuolustuspolitiikan toteuttamiselle. 


Puolustusvoimien jokapäiväisessä toiminnassa syntyy 
kuitenkin myös sellaista asiakirja-aineistoa,; joka 
turvallisuusnäkökohdat järkevästi varteen ottaen on 
määritettävä käsiteltäväksi tavanomaisesta julkisesta 
asiakirjamateriaalista poikkeavalla tavalla. Esikunta- 
henkilöstön on opittava tiedostamaan tämä asia oikein: 


asiakirjaturvallisuuden vaateita ei tule tarpeettomasti 


korostaa. jos kohta toisaalta ei vähätellä määräysten 
ja ohjeiden merkitystä asioissa; joissa julkisuus- 
periaatteen noudattaminen ei ole perusteltua. Asian 
tekee ehken helpommin ymmärrettäväksi se tosiasia; 
että turvallisuustoiminta kuuluu nykyaikana oleelli- 
sesti jokaisen toimivan organisaation tehtävänkuvaan 
niin valtionhallinnon, teollisuuden kuin kaupankin 
piirissä. Asiakirjaturvallisuus puolestaan muodostaa 
yhden turvallisuustoiminnan keskeisimmän osa-alueen. 


Asiakirjaturvallisuus käsittää ne toimenpiteet, joiden 
tarkoituksena on estää asiaan kuulumattomia saamasta 
haltuunsa sellaisia asiakirjoja tai niihin sisältyviä 


tietoja; joiden joutuminen muiden kuin asiaa käsitte- 
levien henkilöiden tietoon voi vahingoittaa puolustus- 
voimia tai vaikeuttaa niiden toimintaa. 


Asiakirjaturvallisuuteen tähtäävien toimenpiteiden 
jatkuva ja johdonmukainen toteuttaminen on oltava 
osa esikunnan jokapäiväistä työtä. Se ei siis saa 
olla vain muutamien virkamiesten harjoittamaa erikois- 
toimintaa; vaan siihen on osallistuttava esikunnan 
koko henkilöstön. Tästä syystä toimistohenkilöstön 

on tunnettava se säännöstö, minkä perusteella asia- 
kirjaturvallisuutta ylläpidetään puolustusvoimissa. 


Asiakirjaturvallisuutta koskevat säädökset 


Asiakirjaturvallisuus perustuu lakiin (83/1951) sekä 
asetukseen (650/1951). Lisäksi asiasta on annettu 
hallinnollisia ohjeita ja määräyksiä. Puolustusvoimien 
ohjeista ovat tärkeimpiä 


- Turvallisuustoiminnan ohje ja 
- Esikuntaohjesääntö II (Arkistonhoito). 
Laki yleisten asiakirjojen julkisuudesta ja asetus 


eräistä poikkeuksista yleisten asiakirjojen julkisuu- 
teen on sisällytetty sivuille 152 - 157. 
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Sivulla 157 on valtioneuvoston päätös eräiden puolus- 
tusvoimien asiakirjojen salassapitoa koskevan määrä- 
ajan pitentämisestä. 


343 
Asiakirjojen julkisuus-/salattavuusasteet 


Asiakirjojen julkisuudesta annetun lain mukaisesti 
jaetaan asiakirjat sisältönsä perusteella pääsääntöi- 
sesti kahteen ryhmään: 


SJ LKT Sama 

- salaisiin asiakirjoihin. 
Käytännön tarpeiden sanelemana on jakoa kuitenkin 
jouduttu mm puolustusvoimissa laajentamaan, jotta 
salattavuusasteeltaan erilaiset vaatimukset omaavia 


asioita ja niihin liittyvää asiakirjaliikennettä 
voitaisiin hoitaa mahdollisimman joustavasti. 


Alla olevassa taulukossa on esitetty puolustusvoimien 


asiakirjaliikenteessä noudatettava salattavuusaste- 
jako. 


ASIAKIRJOJEN JULKISUUS-/SALATTAVUUSASTEET 


ASIAKIRJOJEN SISÄLLÖN MUKAINEN ASIAKIRJALAJIIN KÄYTETTÄVÄ YSA SÄÄDÖS, JOHON KÄSITTE- 
LUOKITTELU LEIMA CLEIMASINVÄRI) Ha K IÖ 


1 JA JULKINEN JULK LAKI JA ASETUS 
LUOTTAMUKSELLINEN ETS PE:N HALLINNOLLINEN 
SÄILYTETTÄVÄ LUKITUSSA PAIKASSA. SAAS 
: MÄÄRÄYS 
(SININEN) 
SALAINEN LAKI JA ASETUS + VN:N 
SALAINEN n JA PE:N HALLINNOLLISET 
PUNAINEN) MÄÄRÄYKSET 
HENKILÖSALAINEN SALAINEN HENKSAL LAKI JA ASETUS + VN:n 
JA PE:N HALLINNOLLISET 
VAIN NIMETTYJEN MÄÄRÄYKSET 
HENKILÖIDEN TIETOON 
(PUNAINEN) 
PE:N HALLINNOLLINEN 
HARJOITUSSALAINEN HARJOITUSSALAINEN HARJSAL K raä: 
MÄÄRÄYS 
(SININEN) 


TE ETAN 
Julkiset asiakirjat 


Laki määrittää julkisiksi yleiset asiakirjat. jotka 
ovat viranomaisten laatimia ja antamia tai sille 
lähetettyjä tahi annettuja asiakirjoja ja jotka ovat 
sen hallussa. 
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N:o 83. 


Laki 


yleisten asiakirjain julkisuudesta. 


Annettu Helsingissä 9 päivänä helmikuuta 1951. 


Eduskunnan päätöksen mukaisesti säädetään: 


1 luku. 
Julkiset yleiset asiakirjat. 
1'% 
Yleiset asiakirjat ovat julkiset, niinkuin 
tässä laissa säädetään. 
Asiakirjain painosta julkaisemisesta on 
erikseen säädetty. 


248. 

Yleisiä asiakirjoja ovat viranomaisen laa- 
timat ja antamat sekä sille lähetetyt tai 
annetut asiakirjat, jotka ovat sen hallussa. 

Viranomaisella tarkoitetaan tässä laissa 
valtion, kunnan ja kirkollisen ynnä muun 
itsehallintoyhdyskunnan viranomaisia, nii- 
hin luettuina myös julkisoikeudelliset ko- 


koukset, edustajistot, valiokunnat, lauta- 
kunnat, toimikunnat ja komiteat viran- ja 
toimenhaltijoineen. 


Evankelisluterilaisten kirkollisten viran- 
omaisten ja seurakuntain asiakirjoista sää- 
detään erikseen. 


3 8. 

Julkisiksi tulevat: merkintä viralliseen 
luetteloon, heti kun se on tehty; pöytäkirja, 
kun se on tarkistettu; toimituskirja, myös 
viranomaisten väliseen kirjeenvaihtoon kuu- 
luva, kun se on allekirjoitettu taikka, jos 
päätös annetaan julkipanon jälkeen, silloin 
kun se on annettava; sekä viranomaiselle 
tullut yksityinen asiakirja, niin pian kuin 
viranomainen sen on saanut. 


15—1951 


4 $. 
Poliisiviranomaiselle tai viralliselle syyt- 
täjälle rikoksesta tulleita tietoja sekä sel- 
laista asiaa tutkittaessa laadittuja pöytä- 
kirjoja ei ole pidettävä julkisina, ennen 
kuin asia on ollut esillä oikeudessa tai jä- 
tetty sikseen. 


5.8. 

Asiakirja, joka on valmisteltavana viran- 
omaisella, ei ole vielä julkinen, eikä myös- 
kään viranomaisen omassa keskuudessa syn- 
tynyt ehdotus, luonnos, mietintö, lausunto, 
miiistio tai muu selvitys. 


8 8. 

Suomen — kansalaisella on oikeus saada 
tieto yleisestä asiakirjasta, joka on julki- 
nen. 

Asiakirjoista, jotka 3, 4 ja 5 $:n mu- 
kaan eivät vielä ole julkisia, älköön annet- 
tako tietoja ilman viranomaisen lupaa. 

Tiedon antaminen ulkomaalaiselle julki- 
sesta asiakirjasta riippuu viranomaisen har- 
kinnasta. 

8: 

Viranomaisen on pyynnöstä annettava 
julkisesta asiakirjasta virallinen jäljennös 
tai ote taikka, mikäli tilan puolesta ja vir- 
katoimintaa haittaamatta käy päinsä, an- 
nettava asiakirja viranomaisen luona luet- 
tavaksi ja jäljennettäväksi. 

Kun vain osa asiakirjaa on salassa pi- 
dettävä, olkoon asiakirja virastossa tai vi- 


ranomaisen luona saatavana, mikäli tämä 
käy päinsä salassa pidettävän osan tiedoksi 
tulematta. Sellaisen asiakirjan jäljennök- 
sestä on salassa pidettävä osa jätettävä 
pois. 

Asiakirjan saatavana pitäminen on arkis- 
tossa. tai virastossa sen virkamiehen velvol- 
lisuutena, jolle tämä tehtävä on uskottu. 


8 4. 

Jos asianomainen virkamies kieltäytyy 
virallista asiakirjan jäljennöstä tai otetta 
antamasta taikka antamasta asiakirjaa näh- 
täväksi tai jäljennettäväksi, tulee haki- 


jan saada asia viranomaisen ratkais- 
tavaksi. Viranomaisen — ratkaisusta on 
hakijalla oikeus valittaa siinä järjes- 
tyksessä, jossa sen viranomaisen =pää- 


tökseen yleensä haetaan muutosta. Jos sel- 
laista muutoksenhakumenettelyä ei ole, teh- 
täköön valitus sille viranomaiselle, jonka 
alainen päätöksen tehnyt viranomainen on, 
ja jos sitä ei ole, valtion viranomaisen rat- 
kaisusta korkeimmalle hallinto-oikeudelle ja 
muun viranomaisen ratkaisusta lääninhal- 
litukselle. Valituksen ratkaisustakin saa 
käyttää tavallista muutoksenhakutietä. 

Edellä 1 momentissa mainittu asia on 
viinymättä käsiteltävä. 


2 luku. 
Salassa pidettävät asiakirjat. 


98. 

Salassa on pidettävä sellainen asia tai 
asiakirja, josta niin on lailla säädetty. 

Asetuksella voidaan asia tai asiakirja 
säätää salassa pidettäväksi, mikäli valtion 
turvallisuus tai valtion suhteet ulkovaltoi- 
hin, maanpuolustuksen etu, rikosten ehkäi- 
seminen tai syytteeseen saattaminen, val- 
tion tai itsehallintoyhdyskunnan taikka yk- 
sityisen liiketoimen tai oikeudenkäynnin 
hoitaminen taikka yksityisen tärkeä hen- 
kilökohtainen etu sielunhoidon, terveyden- 
ja sairaanhoidon, huoltotoimen, vankein- 
hoidon, verotuksen tai julkisen tarkastus- 
toiminnan alalla vaatii. 

Tasavallan presidentti ja valtioneuvosto 
voivat 2 momentissa mainitusta syystä yk- 
sityistapauksessa. määrätä käsiteltävänään 
olevan asian tai asiakirjan salassa pidettä- 
väksi. 
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10 5. 

Siinä järjestyksessä, kuin 9 $:ssä on mai- 
nittu, voidaan säätää tai määrätä, että asia- 
kirja tulee julkiseksi vasta määräajan ku- 
luttua taikka sitten kun asia, johon se 
kuuluu, on loppuun käsitelty joko siinä 
virastossa, missä se on vireillä, tahi lopul- 
lisesti, taikka että sen julkaisemiseen on 
saatava asiaa käsittelevän tai käsitelleen 
tahi ylemmän viranomaisen lupa taikka sen 
suostumus, jota asiakirja koskee. 


11.8. 

Viranomainen, joka 9 $:n 3 momentin 
mukaan on oikeutettu päättämään asian 
salassa pidettäväksi, saa myös määrätä, että 
alemman viranomaisen tulee sitä salaisena 
käsitellä. 


12 $ 
Jos viranomainen, joka ei ole oikeutettu 
yksityistapauksessa määräämään sen käsi- 
teltävänä olevaa asiaa tai asiakirjaa salassa 
pidettäväksi, katsoo tämän tarpeelliseksi, 
pyytäköön siitä määräystä ylemmältä viran- 
omaiselta. 


13 $. 

Mitä 9 &:n 2 ja 3 momentissa sekä 10 
$:ssä on säädetty, ei koske lakia, asetusta 
tai muuta yleisesti tiedoksi aiottua viral- 
lista julkaisua eikä myöskään asiakirjaa, 
joka lain tai asetuksen mukaan on jul- 
kaistava tai julkisesti kaikkien nähtävänä 
pidettävä. 


14 $. 

Asiakirjoista, joiden julkisuus poikkeuk- 
sineen on lailla tai asetuksella täydellisesti 
järjestetty, niinkuin yleiset väestöluettelot, 
rikos- ja irtolaisrekisteri sekä oikeuden- 
käyntiä, verotusta ja tietoliikennettä kos- 
kevat asiakirjat, älköön yksityistapauksessa 
toisin määrättäkö. 


15 $. 
Kun salainen asiakirja lähetetään tai an- 
netaan toiselle viranomaiselle, on se mer- 
kittävä salassa pidettäväksi. 


16 $. 
Kun jokin asia on salassa pidettävä, kos- 
kee tämä myöskin siihen asiaan kuuluvia 
asiakirjoja. 
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3 luku. 4 luku. 
Yksityisen oikeus asiakirjaan. Asiakirjan salassa pitämisen lakkaaminen 
17 $. 20 S 


Sielunhoitoa ja kirkkokuria koskevia vi- 
ranomaisen todistuksia, vankilassa, kasva- 
tuslaitoksessa, huoltolaitoksessa tai sairaa- 
lassa tehtyjä muistiinpanoja, lääkärintodis- 
tuksia, niin myös muita niihin verrattavia 
yksityistä koskevia todistuksia annettakoon 
sivullisille tiedoksi ainoastaan sen suostu- 
muksella, jota ne koskevat. 

Edellä 1 momentissa tarkoitettuja asia- 
kirjoja voidaan kuitenkin sen jälkeen, kun 
ne on siirretty yleis- tai siihen verratta- 
vaan arkistoon, antaa tutkijain sekä mui- 
den tarvitsijain tiedoksi asiakirjan käyttä- 
jän annettua sitoumuksen siitä, ettei hän 
väärinkäytä asiakirjaa sen henkilön, jota 
asiakirja koskee, tai hänen läheisen omai- 
sensa vahingoksi tai halventamiseksi. 


18:48. 

Yksityistä kirjettä, joka ei kuulu oikeu- 
denkäyntiasiaan, älköön annettako tiedoksi 
ilman kirjoittajan tai hänen oikeudenomis- 
tajansa suostumusta. Kuitenkin voidaan 
tällaiseen kirjeeseen nähden yleis- ja siihen 
verrattavassa arkistossa tai yleisessä kir- 
jastossa menetellä 17 8:n 2 momentissa sää- 
detyllä tavalla. 

Niitä kirjeitä tai muita yksityisiä asia- 
kirjoja, jotka on annettu yleisen arkiston, 
kirjaston tai muun viranomaisen säilytettä- 
väksi, älköön ilmaistako vastoin niitä annet- 
taessa määrättyjä ehtoja. 


194. 

Sen estämättä, mitä asiakirjan salassa pi- 
tämisestä on säädetty tai määrätty, saakoon 
yksityinen viranomaiselle antamansa tai lä- 
hettämänsä asiakirjan takaisin jättäessään 
tarvittaessa sen sijasta virallisesti oikeaksi 
todistetun jäljennöksen. Alkuperäisen asia- 
kirjan sijasta viranomainen kuitenkin täl- 
löin saa, jos erityistä syytä on, antaa yksi- 
tyisen kustannuksella kirjoitettavan viral- 
lisen jäljennöksen. 

Yksityinen saakoon viranomaiselta takai- 
sin päätöksen, johon hänellä on oikeus ha- 
kea muutosta, sekä asiakirjan, jonka hän 
muutoin hakijana, valittajana tai muuna 
asianosaisena on oikeutettu saamaan tuo- 
mioistuimelta tai muulta viranomaiselta. 


Asiakirjan salassa pitäminen lakkaa, kun 
sille laissa, asetuksessa tai määräyksessä 
vahvistettu aika on kulunut taikka kun 
viranomainen, joka on määrännyt asiakir- 
jan salassa pidettäväksi, tahi sen kanssa 
rinnastettu tai ylempi viranomainen, joka 
on saanut asiakirjan käsiteltäväkseen, mää- 
räyksen peruuttaa. 

Jos muutoin on erityistä syytä sellaisen 
asiakirjan ilmaisemiseen, jonka salassa pitä- 
minen ei ole vielä lakannut, hankittakoon 
siihen sen ministeriön lupa, jonka alainen 
asiakirjaa hallussaan pitävä viranomainen 
on. Tätä älköön kuitenkaan sovellettako 
18 $:n 2 momentissa mainittuihin asiakir- 
joihin. 

21:58. 

Muut kuin tämän pykälän 2 momentissa 
mainitut yleiset asiakirjat, jotka ovat sa- 
lassa pidettäviä, tulevat, mikäli niistä ei 
ole toisin säädetty tai määrätty, julkisiksi 
kahdenkymmenenviiden vuoden kuluttua 
asiakirjan päivämäärästä, viranomaiselle 
tullut yksityinen asiakirja kuitenkin sen 
ajan kuluttua siitä päivästä, josta se on 
ollut viranomaisen hallussa. 

Edellä 17 &:ssä mainitut asiakirjat tule: 
vat julkisiksi kahdenkymmenen vuoden ku- 
luttua sen kuolemasta, jota asiakirja koskee, 
ja 18 $:n 1 momentissa mainitut kahden- 
kymmenen vuoden perästä kirjeen kirjoit- 
tajan kuolemasta. Jos viranomaisella ei ole 
tietoa asianomaisen kuolemasta eikä hakija- 
kaan esitä siitä selvitystä, olkoon asiakirja 
julkinen viidenkymmenen vuoden kuluttua 
asiakirjan päiväyksestä tai viranomaiselle 
tulosta. 

228. 

Milloin syytä on, voi valtioneuvosto mää- 
rätä asiakirjan salassa pidettäväksi 21 $:ssä 
säädetyn ajan kuluttuakin, ei kuitenkaan 
kauemmin kuin viisikymmentä vuotta sen 
ajan lopusta lukien. 


5 Juku. 
Erityisiä säännöksiä. 
23 $. 


Salassa pidettävää asiakirjaa älköön näy- 
tettäkö tai jäljennöstä siitä annettako 
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muille kuin tuomioistuimelle tai muulle vi- 
ranomaiselle, milloin niillä on viran tai jul- 
kisen toimen puolesta oikeus saada siitä 
tieto. 

Edustajistoissa sekä tuomioistuimessa on 
lupa julkaista asiakirja, mikäli se on tar- 
peen asian käsittelyä varten julkisessa is- 
tunnossa. 

24 8. 

Salassa pidettävät asiakirjat on viran- 
omaisen merkittävä erityiseen diaarioon ja 
säilytettävä niin, että ne eivät ole asiatto- 
main saatavissa. 


25 8 
Yleisten asiakirjain säilyttämisestä, siir- 


tämisestä valtionarkistoon tai maakunta- 
arkistoon sekä hävittämisestä säädetään 
erikseen. 


26'8. 
Asian käsittelystä suljetuin ovin edus- 
kunnassa tai julkista yhdyskuntaa edusta- 
vassa kokouksessa tai valtuustossa samoin 


Helsingissä 9 päivänä helmikuuta 1951. 


kuin oikeudenkäynnin ja siinä syntyneiden 
asiakirjain julkisuudesta on voimassa, mitä 
siitä on erikseen säädetty. 


21 $. 

Sen rikkomisesta, mitä 6 ja 7 &:ssä on 
asiakirjain julkisuudesta säädetty, sekä sa- 
lassapitovelvollisuuden ja 17 8:n 2 mo- 
mentissa sekä 18 8:n 1 momentissa tärkoi- 
tetun sitoumuksen rikkomisesta tuomitta- 
koon syyllinen, jollei tekoa ole rangaistava 
virkarikoksena, sakkoon tai vankeuteen. 

Painovapausrikoksista on noudatettava 
niistä erikseen annettuja säännöksiä. 


28 $. 

Tämä laki tulee voimaan 1 päivänä 
tammikuuta 1952, ja sillä kumotaan sen 
vastaiset säännökset. Eduskunnan asiakir- 
joihin on tätä lakia sovellettava ainoastaan 


sikäli, kuin laki ei ole ristiriidassa sen 
kanssa, mitä valtiopäiväjärjestyksessä on 
säädettv. 


Tasavallan Presidentti 
J. K. PAASIKIVI. 


Oikeusministeri Teuvo Aura. 


N:o 650. 


Asetus 
sisältävä eräitä poikkeuksia yleisten asiakirjain julkisuudesta. 


Annettu Helsingissä 22 päivänä joulukuuta 1951. 


Oikeusministerin esittelystä säädetään: 


1:8 

Yleisten asiakirjain julkisuudesta 9 päi- 
vänä helmikuuta 1951 annetun lain (83/ 
51) 9 $:n 2 momentin nojalla ovat seu- 
raavat asiakirjat salassa pidettävät: 

1) Asiakirjat, jotka ennen yleisten asia- 
kirjain julkisuudesta säädetyn lain voi- 
maantuloa annetuissa voimassa olevissa 
valtioneuvoston tai ministeriön päätöksissä 
ja niiden vahvistamissa johto- tahi ohje- 
säännöissä on määrätty salassa pidettäviksi, 
mikäli nämä asiakirjat ovat sen laatuisia, 
että niiden salassa pitämisestä voidaan 
mainitun lain 9 $:n 2 momentin mukaan 
asetuksella määrätä; 

2) valtioneuvoston ulkoasiainvaliokunnan 
asiakirjat, ulkoasiainministeriön ja Suomen 
ulkomailla olevien edustustojen poliittiset 
tiedoitukset, poliittisista ja taloudellisista 
suhteista vieraiden valtioiden kanssa käy- 
tyjä neuvotteluja koskevat asiakirjat, ulko- 
asiainhallinnon alaa koskevat salakirjoitus- 
sähkeet, samoin kuin myös sellaiset Suomen 
valtion tai sen kansalaisten suhteita ulko- 
valtojen viranomaisiin ja kansalaisiin kos- 
kevat asiakirjat, joiden julkisuuteen saatta- 
minen voisi vaikeuttaa valtion suhteita ulko- 
valtoihin; 

3) puolustuslaitoksen ja muiden viran- 
omaisten toimesta laaditut ja niiden käytet- 
täviksi tarkoitetut asiakirjat, jotka koskevat 
puolustusvoimien — varustamista, —liikekan- 
nallepanoa sekä niiden sodanaikaista iko- 
koonpanoa, sijoitusta ja käyttöä, väestön- 
suojelun, hallinnon, liikenteen, talouselä- 
män ja teollisuuden sodan varalta tapahtu- 
vaa järjestelyä, teknillistä sotavalmiutta 
sekä sen hyväksi tehtyjä keksintöjä, suun- 
nitelmia ja kokeiluja, samoin kuin myös 
asiakirjat, jotka sisältävät valtakunnan puo- 
lustusvalmiutta silmällä pitäen hankittuja 
tai saatuja selvityksiä taikka muita tietoja, 
joiden julkisuuteen saattaminen voisi vaa- 
rantaa maanpuolustuksen etua; kuitenkin 
on ministeriöllä, jonka toimialaan asia kuu- 
luu, tai milloin asia koskee välittömästi puo- 
lustusvoimia, niiden pääesikunnalla valta 
päättää, ettei asiakirjaa ole pidettävä sa- 
lassa; 


4) poliisiviranomaisten toimesta laaditut 
tai hankitut, sanottujen viranomaisten käy- 
tettäviksi tarkoitetut, rikosten ehkäisemistä 
ja selvittämistä, valtion turvallisuuden 
ylläpitämistä taikka poliisille kuuluvien 
huolto-, tarkastus- ja valvontatehtävien 
hoitamista varten tarpeelliset luettelot, 
kortistot, päiväkirjat, tiedoitukset ynnä 
muut selvitykset; 

5) asiakirjat, jotka koskevat muun kuin 
poliisiviranomaisen = toimittamia, rikoksen 
selvittämistä ja syytteeseen saattamista tar- 
koittavia tutkimuksia, kunnes ne on syyt- 
teen nostamista varten annettu viralliselle 
syyttäjälle ja niihin nähden on noudatet- 
tava yleisten asiakirjain julkisuudesta an- 
netun lain 4 8:n säännöksiä taikka asia on, 
sitä viralliselle syyttäjälle antamatta, jä- 
tetty sikseen; 

6) vankeinhoitoviranomaisten =käytettä- 
väksi tarkoitetut asiakirjat, jotka sisältävät 
tietoja vangittuna olevasta henkilöstä, mi- 
käli vankeinhoitolaitoksen ylijohtaja yksit- 
täistapauksessa ei myönnä lupaa asiakirjan 
tiedoksi antamiseen; 

7) asiakirjat, jotka sisältävät ehdonalai- 
seen vapauteen lasketusta taikka sosiaalisen 
huollon tai valvonnan kohteena olevasta 
henkilöstä sellaisia tietoja, joiden julkisuu- 
teen saattaminen vaarantaisi hänen vastaista 
toimintaansa, toimeentulomahdollisuuttaan 
tai yhteiskuntaan sopeutumistaan, jollei se, 
jota asiakirja koskee, anna suostumustaan 
sen tiedoksi antamiseen; 

8) asiakirjat, jotka koskevat valtion, kun- 
nan tai muun julkisoikeudellisen yhdyskun- 
nan harjoittamaa liike- tai teollisuustoimin- 
taa taikka sotakorvausvelvollisuuden täyt- 
tämistä, mikäli asiaa käsittelevä tai käsitei- 
lyt viranomainen ei yksittäistapauksessa 
anna lupaa niiden tiedoksi antamiseen; sekä 

9) asiakirjat, jotka sisältävät tulli-, tar- 
kastus- ja muiden viranomaisten virkatoi- 
minnassaan hankkimia tai saamia tie- 
toja ja selvityksiä yksityisestä liike- ja 
teollisuustoiminnasta, elinkeinon ja amma- 
tin harjoittamisesta taikka yksityisen talou- 
dellisesta asemasta, mikäli se, jota asiakirja 
koskee, ei anna suostumustaan sen tiedoksi 
antamiseen. 

Mitä edellä tässä pykälässä on sanottu 
asiakirjasta, koskee myös karttaa, piirrosta, 
kuvaa, filmiä, ääninauhaa ynnä muuta nii- 
hin verrattavaa. 


2 Si 
Asia on katsottava yleisten asiakirjain 
julkisuudesta annetun lain 4 $:n tarkoitta- 
massa tapauksessa sikseen jätetyksi, sitten- 
kun asianomainen poliisiviranomainen tai 
virallinen syyttäjä on siitä niin päättänyt. 


3 S. 

Viranomainen, jonka hallussa asiakirja on 
lausunnon antamista tai muuta tilapäistä 
käyttöä varten, älköön antako asiakirjasta 
tietoa ilman sen viranomaisen suostumusta, 
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4 $. 

Kun yleisiä asiakirjoja, jotka edelleen on 
pidettävä salassa, siirretään säilytettäviksi 
valtionarkistoon, maakunta-arkistoon tai 
muuhun julkiseen arkistoon, ne on varus- 
tettava salassapitämisvelvollisuutta osoitta- 
valla leimalla tai merkinnällä, missä on viit- 
taus siihen säännökseen tai määräykseen, 
johon sanottu velvollisuus perustuu. 


58. 
Tämä asetus tulee voimaan 1 päivänä 


jonka käsiteltävänä ja ratkaistavana asia on. tammikuuta 1952. 


Helsingissä 22 päivänä joulukuuta 1951. 


Tasavallan Presidentti 
J. K. PAASIKIVI. 


w Oikeusministeri Sven Högström. 
e Ö -—yyk- Ri HII JII 


ERÄIDEN PUOLUSTUSVOIMIEN ASIAKIRJOJEN SALASSAPITOA KOSKEVAN MÄÄRÄAJAN PITENTÄMINEN 


Valtioneuvosto on puolustusministeriön esittelystä 17.5.1973 tehnyt seuraavan 
päätöksen (ote valtioneuvoston pöytäkirjasta). 


— 2. ESITELTIIN: Esitys puolustuslaitoksen eräiden asiakirjojen salassapitoa 
koskevan määräajan pitentämisestä. 


jr PIM K D N:o 3405/5/K/1972. 


Valtioneuvosto päätti yleisten asia- 
J—- kirjojen julkisuudesta 9 päivänä helmikuuta 1951 annetun lain (83/51) 22 S:n 
säännösten nojalla määrätä oheisessa liitteessä mainittuihin asiaryhmiin 
sisältyvät asiakirjat pidettäväksi edelleen salassa viisitoista (15) vuotta 
K sanotun lain 21 8:ssä säädetyn määräajan kuluttua. 


Jad LUETTELO PUOLUSTUSLAITOKSESSA SALASSA PIDETTÄVIÄ ASIAKIRJOJA KÄSITTÄVISTÄ 
ASIARYHMISTÄ 


1 

liikekannallepanoa koskevat suunnitelmat. muistiot. käskyt ja ohjeet, jotka 
sisältävät tietoja puolustusvoimien. sotilasläänin tai puolustushaaran 
voimavaroista tai liikekannallepanovalmiuden kohottamisjärjestelyistäi 


- 2 
operatiiviset suunnitelmat ja niiden perusteina olevat uhka-analyysit ja eri 
lähteistä saatu tietoaineisto sekä muistiot; käskyt ja ohjeet, jotka käsitte- 
— levät koko puolustusvoimien. sotilasläänien tai puolustushaaran ja yleensä 
suoraan näiden alaisten johtoportaiden sodan ajan'tehtäviä, niiden valmis- 
teluja ja suorituksia sekä yleisen järjestyksen ja turvallisuuden voimassa 
— pitämiseen liittyviä järjestelyjäi 


3 
= erikseen käskettävät yksityiskohtaiset perushankintoja; hankintaprojekteja 
ja materiaalista kokonaistilannetta käsittelevät asiakirjat; 


— JA 
asiakirjat, joissa käsitellään maanpuolustuksen johtamiseen sodan aikana 
liittyviä erityisesti salattavia seikkojai 


5 
puolustusvoimien, sotilasläänin tai puolustushaaran puolustusvalmiutta 
koskevat katsaukset ja muistioti sekä 


6 
asiakirjat, jotka on tarkoitettu vain nimetyn komentaja-asemassa (vast) 
olevan henkilön tietoon. 


k a" 
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Asiakirjaturvallisuuden päivittäisen toteuttamisen 
kannalta on toimistohenkilöstön syytä muistaa 
seuraava perussääntö. 


Valmisteltavana oleva yleinenkin asiakirja ja siihen 
sisällytetty asiatietous tulee julkiseksi vasta, kun 


asiakirja on allekirjoitettu ja/tai merkitty 
viralliseen luetteloon (Laki yleisten asiakirjojen 
julkisuudesta 1-5 8). 


Yleisestä asiakirjasta on Suomen kansalaisella oikeus 
saada tieto silloin kun se on julkinen. Valmisteilla 
olevista asioista ei sen sijaan saa antaa tietoja 
ilman valmisteluvastuussa olevan viranomaisen lupaa. 


Puolustusvoimissa tietojen antamiseen julkisista 
asiakirjoista ulkomaalaisille on hankittava jokaisessa 
tapauksessa Pääesikunnan suostumus. 


Tiedon antaminen julkisesta asiakirjasta tapahtuu 
yleisten asiakirjain julkisuudesta annetun lain 
mukaisesti (vertaa 7 8). 


Julkiset asiakirjat; jotka sisältönsä takia määritetään 
luottamuksellisiksi 


Eräät asiakirjalajit on tarkoituksenmukaista määrittää 
luottamuksellisiksi. Tällainen asiakirja on peri- 
aatteessa julkinen, mutta sen luonteen takia (mm 
väärinymmärrysten välttämiseksi) halutaan asiakirjan 
sisältö pitää rajoitetun henkilöstöryhmän tietoutena. 


Tällaiset asiakirja-ainekset leimataan "Ei saa antaa 
tietoja sivullisille. Säilytettävä lukitussa paikassa - 
leimalla. 


Eo PA 
Asiakirja-aineisto, joka merkitään ETS-leimalla 


a) Asiakirjat, joilla tietyistä maanpuolustuksen 
valmisteluihin sisältyvistä järjestelyistä ja asia- 
kokonaisuuksien osista annetaan tietoja viranomaisiin 
kuulumattomille ja jotka on siten syytä pitää 
luottamuksellisina ja vain niitä käsittelemään 
joutuvien siviilihenkilöiden ja/tai -yhteisöjen 
tiedossa. 


b) Sellainen hankitun kaluston koulutuksessa ja 
huollossa tarvittava opetus- ja havaintovälineistö 
(ohje-., opas- ja varaosakirjat.; havaintotaulut yms), 
jonka käytön suhteen jo hankinnan yhteydessä on 
asetettu rajoituksia. 


c) Soveltuvissa tapauksissa voidaan muutakin opetus- 
ja havaintovälineenä käytettävää aineistoa; ohje- 
sääntöjä; oppaita. piirustuksia jne merkitä edellä 
mainitulla leimalla koulutuspäällikön tai ao huolto- 
lajin johtajan (vast) määräyksestä. 
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EIST 
ETS-aineiston kirjaaminen ja taltiointi 


ETS-asiakirjat kirjataan julkiseen kirjeenvaihto- 
kirjaan merkitsemällä sen ”Säilytetään"'-sarakkeeseen 
Hn/ETS-kansio. 


Asia-aineistosta kertyneet asiakirjat säilytetään em 
tunnuksella varustetussa kansiossa/kansioissa. 


Asiakirjoihin liittyvät; taikka muut mainitulla 
leimalla merkityt erilliset arkistoyksiköt (kirjat, 
havaintotaulut jne) säilytetään aineistoon liittyvinä 
lukitussa säilytyspaikassa (holvissa, kassakaapissa, 
tarkoitukseen varatussa kaapissa, kirjoituspöydän 
Laatikossa tai muussa vastaavassa paikassa). 


Leimalla varustetun aineiston koossa pysymistä varten 
taltioinnin eri vaiheissa on em kansioon/kansioihin 
liitettävä luettelolehti:; johon merkitään kaikki 
kansiosta/kansioista erillään säilytettävät arkisto- 
yksiköt ja niiden säilytyspaikka. 


SANS 
ETS-aineiston luovuttaminen puolustusvoimiin 
kuuluville 


Leimalla varustettua aineistoa saadaan luovuttaa vain 
henkilökohtaista kuittausta vastaan ja ainoastaan 
niille; joille aineiston henkilökohtainen käyttö 
asioiden valmistelun, hoidon; koulutuksen tai huollon 
takia on välttämätöntä, ei kuitenkaan pitemmäksi aikaa 
kuin tarve edellyttää. Henkilöä, joka näin saa 
mainittua aineistoa käyttöönsä, sitoo sen salaamisesta 
ja säilyttämisestä annetut määräykset samoin kuin 
aineiston taltioinnista vastuussa olevaakin. 


KE EN PASI 
ETS-aineiston luovuttaminen puolustusvoimiin 
kuulumattomille 


Tietojen antamisesta kohdassa 3.3.2.1 a mainitun asia- 
aineiston sisällöstä muille kuin siinä mainituille 
noudatetaan yleisten asiakirjojen julkisuudesta 
annettuja säännöksiä. 


Kohdassa 3.3.2.1 b mainitun asia-aineiston luovutta- 
miseen on saatava koulutuspäällikön tai ao huoltolajin 
johtajan (vastaavan) lupa. 


Kohdassa 3.3.2.1 c mainitun asia-aineiston luovuttami- 
sessa noudatetaan asia-aineistosta riippuen mitä 
edellisissä kohdissa on sanottu. 


Aineistoa luovutettaessa ja sitä säilytettäessä on 
näissäkin tapauksissa meneteltävä siten kuin edellä 
on sanottu ja vastaanottajalle on selvitettävä 
aineiston käsittelyä koskevat rajoitukset. 
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Eräisiin puolustusvoimista ulospäin lähetettäviin. 
lähinnä aluesuunnittelua koskeviin; asiakirjoihin 
tendään ETS-leiman asemesta merkintä ”"LUOTTAMUK- 
SELLINEN”. Näistä asiakirjoista on yksityiskohtai- 
semmin käsketty Turvallisuustoiminnan ohjeessa. 


Puolustusvoimissa salassa pidettävät asiakirjalajit 


Puolustusvoimissa ovat asetuksella (650/1951) salai- 
siksi määrätty jä asiakirjoja puolustusvoimien omien 
virkamiesten tai muiden viranomaisten laatimat asia- 
kirjat: jotka koskevat 


- puolustusvoimien varustamista. 
- liikekannallepanoa,; 


- sodanaikaista kokoonpanoa. sijoitusta ja 
käyttöä, 


- sodan varalta tapahtuvaa väestönsuojelun, 
hallinnon, liikenteen, talouselämän ja 
teollisuuden järjestelyä, 


- teknillistä sotavalmiutta sekä sen hyväksi 
tehtyjä keksintöjä; suunnitelmia ja kokeiluja 
sekä 


- sisältönsä puolesta valtakunnan puolustus- 
valmiutta silmälläpitäen hankittuja tai 
saatuja selvityksiä taikka muita tietoja. 
joiden julkisuuteen saattaminen voisi 
vaarantaa maanpuolustuksen etua. 


Ministeriöllä.; jonka toimialaan asia kuuluu. tai 
milloin asia koskee välittömästi puolustusvoimia. on 
Pääesikunnalla valta päättää. ettei asiakirja ole 
salassa pidettävä. 


Mitä edellä on sanottu tavanomaisesta asiakirjasta; 
koskee myös karttaa. piirrosta, kuvaa; filmiä, 
ääninauhaa sekä muuta niihin verrattavaa. 


Muiden viranomaisten asiakirjoista, joita asetuksen 
(650/1951) 1 S:n nojalla on pidettävä salaisina ja 
jotka ovat puolustusvoimien viranomaisen hallussa 

l ausunnon antamista tai muuta tilapäistä käyttöä 
varten; ei saa antaa tietoja julkisuuteen ilman sen 
viranomaisen suostumusta, jonka käsiteltävänä ja 
ratkaistavana asia on. 


Kun yleisiä asiakirjoja; jotka edelleen on pidettävä 
salassa. siirretään säilytettäväksi Sota-arkistoon; 
on ne varustettava salassapitämisvelvollisuutta 
osoittavalla leimalla tai merkinnällä, missä on 
viittaus siihen säännökseen tai määräykseen, johon 
sanottu velvollisuus perustuu. 
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SKID 114 
Henkilösalaiset asiakirjat 


Erittäin tärkeiden asioiden salassa pysymistä voidaan 
tehostaa määräämällä niitä koskevat asiakirjat henkilö- 
salaisiksi. Tällöin tieto tavoittaa vain erikseen 
nimetyt - yleensä komentajatasoiset - henkilöt. 


Henki lösalaisten asiakirjojen yksityiskohtaisesta 
käsittelystä ja hoidosta annetaan ohjeet erikseen. 
Tähän lukuun on sisällytetty vain eräitä yleis- 
luontoisia näkökohtia, joiden tuntemus on koko 
toimistohenkilöstölle välttämätöntä mm virhemahdolli- 
suuksien eliminoimiseksi. 


SSD 
Harjoitussalaiset asiakirjat 


Asiakirjaturvallisuuden kouluttamisessa rauhan ajan 
harjoituksissa käytetään ”SALAINEN”'-leiman asemesta 
”"HARJOITUSSALAINEN"-leimaa. Tällaisiin asiakirjoihin 
ei saa sisällyttää yleisten salassapitomääräysten 
piiriin kuuluvia asiatietoja. Harjoituksen tai 
koulutustilaisuuden päätyttyä on tällä leimalla 
varustettuja asiakirjoja voitava poikkeuksetta 
käsitellä julkisina. 


S3EVÄ 
Salaisten asiakirjojen hallussapito- ja käsittelyoikeus 


Salaisten asiakirjojen hallussapito- ja käsittelyoikeus 
on yleensä upseereilla sekä E-, 1 ja 2 luokan toimi- 
upseereilla työjärjestyksen määrittämissä rajoissa. 
Kuitenkin seuraavat henkilöt voivat myöntää tämän 
oikeuden myös muille asianomaisten toimenkuvan edel- 
lyttämiltä osin: 


- Pääesikunnassa Pääesikunnan päällikkö, 


- Merivoimien Esikunnassa ja Ilmavoimien 
Esikunnassa sekä sotilasläänien; sotilas- 
piirien ja prikaatien esikunnissa esikunta- 
päällikkö, 


- muissa joukko-osastoissa. sotilaslaitoksissa 
ja varikoissa komentaja tai päällikkö. 


Niiden erillisten joukkojen henkilöstölle, joissa ei 
ole upseereita eikä E-, 1 ja 2 luokan toimiupseereita. 

E luvan myöntää se esimies edellä luetelluista. jonka 
alainen ko joukko on. Tällöin tulevat ensisijaisesti 
kysymykseen ne päällystöön kuuluvat (pl aliupseerit), 
jotka joutuvat tehtäviinsä liittyen käsittelemään 
esikuntaan tai joukkoon saapuvaa postia tai joiden 
toimialaan kuuluvat työt sitä välttämättä edellyttä- 
vät. 


Salaisten asiakirjojen käsittelyoikeutta voidaan 
laajentaa käsittämään myös muuta puolustusvoimiin 
palkattua henkilöstöä sellaisissa tapauksissa. 
jolloin näihin tehtäviin ei ole käytettävissä edellä 
mainittuja henkilöitä lainkaan. 
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Hesin! koit jois altaassa astakiritojadmaarätaan 
hoitamaan yleensä esiupseerin virka-asemassa oleva 
upseeri. 


Salaisten asiakirjojen poikkeuksellisista käsittely- 
oikeuksista on pidettävä kirjaa; josta on ilmettävä 


- määräyksen antopäivä, 
- antaja, 
- määräyksen sisältö (laajuus), 
- kestoaika (toistaiseksi. määräajaksi) ja 
- määräyksen peruutus. 
Kirjanpito järjestetään tarkoituksenmukaisimmin 
esittelylomakkeita käyttäen. Lomakkeet on koottava 


samaan kansioon ja varustettava juoksevalla numeroin- 
nilla. 


Asiakirjojen valmistukseen ja käsittelyyn liittyvät turvallisuustoimen- 


piteet 
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Julkiset asiakirjat 


k 


Puolustusvoimien asiakirjaliikenne koostuu suurimmalta 
osaltaan julkisista asiakirjoista. Toimistohenkilöstön 
on kuitenkin syytä jatkuvasti muistaa, että asiakirja- 
turvallisuuden säännökset ulottuvat osiltaan koskemaan 
myös julkista asiakirja-aineistoa. Jo laki määrittää 
rajoituksia esimerkiksi valmisteluasiakirjojen käsitte- 
lylle. 


Asiakirjojen huolellinen käsittely niiden valmistus- 
vaiheesta aina arkistointiin tai mahdolliseen hävittä- 
miseen saakka muodostaa koko asiakirjaturvallisuuden 

perustan. 


Salaiset asiakirjat 


SD Let 
Asiakirjojen käsittelyyn osallistuva henkilöstö 


Salaisten asiakirjojen postituksen,; kirjaamisen, 
käsittelyn ja säilytyksen saa pääsääntöisesti uskoa 
vain upseereille sekä E-, 1 ja 2 luokan toimiupsee- 
reille. Kuitenkin esikuntapäällikkö (vast) on oikeu- 
tettu antamaan näitä tehtäviä myös muille erikseen 
määrätyille viran- tai toimenhaltijoille. joiden 
toimialaan kuuluvat työt sitä välttämättä edellyttävät. 


Asiakirjan puhtaaksi kirjoittaminen. piirtäminen tai 
jäljentäminen voidaan samoin antaa esikuntapäällikön 
(vast) tähän tehtävään erikseen määräämien henkilöiden 
tehtäväksi. 


Tarve 

3 kpl 
(110 LU 
VAMMAA 


1 kpl 
varalle 
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Jouduttaessa antamaan jonkinasteista salaisten asia- 
kirjojen käsittelyoikeuksia reserviläisille, työlli- 
syysvaroin palkatuille (mm apukouluttajat ja tila- 
päiset värvätyt) ja värvätyille sekä muiden kuin 
puolustusvoimien palveluksessa oleville noudatetaan 
seuraavia periaatteita: 


- Oikeutta ei myönnetä, ellei sen saaminen ole 
ehdottoman välttämätöntä. 


- Oikeuden kestoaika määritetään siten; että käsittely- 
oikeus lakkaa heti; kun sen voimassa pitämiseen ei 

enää ole perusteita olemassa. Aika on yleensä määri- 
tettävä mahdollisimman lyhyeksi. 


- Reserviläisiin sovellettavat määräykset on annettu 
PEjärj-os:n käskyssä kertausharjoitusten yleisjärjes- 
telyistä sekä Turvallisuuspalveluohjeessa. Periaat- 
teessa heille ei saa antaa enempää salaisia tietoja 
kuin mitä koulutuksen läpivienti edellyttää. 


- Oikeuden voi myöntää edellä kohdassa 3.4 määritetty 
virkamies. 


- Jouduttaessa antamaan tässä mainittuja tehtäviä 
muiden kuin puolustusvoimien palveluksessa olevien 
suoritettaviksi,; on käytettävä ensisijaisesti virka- 
valan tehnyttä henkilöstöä sekä tarpeen mukaan koros- 
tettava asian luonnetta ja asiakirjan sisältämien 
tietojen saattamisesta ulkopuolisten tietoon aiheutuvia 
seuraamuksia. 


- Varusmiehelle ei rauhan aikana myönnetä salaisten 
asiakirjojen käsittelyoikeutta. 


Eo PSTANT A 
Salaisten asiakirjojen valmistuksessa huomioon 
otettavia määräyksiä 


Asiakirjaa kirjoitettaessa, piirrettäessä tai jäljen- 
nettäessä on valmistelijan huolehdittava siitä; että 
asiakirjaa ja jäljennöksiä valmistetaan vain välttä- 
mätön määrä. Kaikki kelpaamattomat kappaleet on otettava 
talteen ja hävitettävä. 


Jos asiakirja laaditaan tai jäljennetään sanelun 
mukaan; on varmistauduttava siitä, etteivät sivulliset 
kuule sanelua. 


Työn väliajoilla on asiakirjat suljettava näiden 
säilyttämiselle asetettavat vaatimukset täyttäviin 
säilytyspaikkoihin. 


Salaisia asiakirjoja laadittaessa syntyneitä konsep- 
teja, monistamiseen tarvittuja vahaksia takasivuineen;, 
hylkykappaleita.; jäljennöksiä tai muistiinpanoja on 
käsiteltävä ja säilytettävä niiden hävittämiseen 
saakka kuten salaisia asiakirjojakin. 


5/SS/BB 
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Erityistä huomiota on kiinnitettävä siihen. ettei 
kirjoitukseen käytetyistä hiilipapereista tai 
kirjoituskoneen värinauhoista voida selvittää niiden 
avulla valmistettujen asiakirjojen sisältöä. 
Tarkoitukseen on käytettävä mieluimmin jo aiemmin 
käytössä olleita nauhoja ja kopiopapereita. Näin 
meneteltäessä uusi teksti on lähes mahdotonta selvit- 
tää niiden pinnoilta. Ellei tämä ole mahdollista, on 
kopiopaperit ja värinauhat säilytettävä kuten salaiset 
asiakirjatkin. 


Kun on tekeillä laaja asiakokonaisuutta selvittävä 
asiakirja; se voidaan joutua tekemään useammassa 
vaiheessa niin; että ensin monistetaan konsepteista 
luonnos; joka vuorostaan joutuu jatkokäsittelyn 
alaiseksi ennen kuin on lopullisesti valmis. Näiden 
luonnosten tekemisen yhteydessä syntyneet konseptit 

yms on hävitettävä kuten edellä on esitetty. mutta 

itse luonnos on merkittävä erityisesti tätä tarkoitusta 
varten avattuun luonnosdiaariin. Siitä pitää ilmetä, 
montako kappaletta luonnosta on valmistettu ja kenen 
hallussa ne ovat. Jos asiakirjan laadinnassa syntyy 
useammassa peräkkäisessä työvaiheessa luonnoksia, on 
aikaisemmin jaetut luonnokset kerättävä pois silloin; 
kun uusi luonnos jaetaan. Luonnosdiaariin merkityt 
luonnokset hävitetään sitä mukaa kuin uusi luonnos 
tekee edellisen vaiheen luonnokset tarpeettomiksi tai 
kaikki hävitetään yhdellä kertaa sen jälkeen, kun 
asiakirja on lopullisesti hyväksytyssä muodossa alle- 
kirjoitettu ja merkitty salaisten asiakirjojen kirjeen- 
vaihtokirjaan .- 


Salassa pidettävää asiaa koskeva muistio; selostus; 
suunnitelma; katsaus yms on aina allekirjoitettava, 
päivättävä ja merkittävä niitä koskevaan kirjeen- 
vaihtokirjaan. 


Salaiseen asiakirjaan on aina merkittävä, kuinka 
monta kappaletta sitä on kirjoitettu tai monistettu 
sekä sen laatijan ja puhtaaksikirjoittajan nimi- 
kirjaimet. 


Asiakirjaa ei saa allekirjoittaa; ennen kuin siinä on 


SALAINEN-leima. 


Erittäin tärkeiden asioiden salassa pysymistä voidaan 
tehostaa määräämällä ne henkilösalaisiksi, jolloin 
asia tai asiakirjan sisällys ei missään olosuhteissa 
saa joutua muiden kuin sitä hoitavien nimettyjen tai 
tietyssä virka-asemassa olevien henkilöiden tietoon. 
Näitä asioita sisältävät asiakirjat ovat henkilö- 
salaisia. Rauhan aikana annetaan henkilösalaisista 
asiakirjoista määräykset erikseen. 


Asiakirjat, jotka koskevat rikoksen selvittämistä ja 
syytteeseen saattamista tarkoittavia tutkimuksia, on 
pidettävä salassa siihen saakka; kunnes asia on ollut 
esillä oikeudessa tai on jätetty sikseen, syyttäjälle 
antamatta. Näitä asiakirjoja ei leimata "SALAINEN '- 
leimalla. 


LEIMAT 


TUNNISTE- 
MERKINNÄT 


ALLEKIRJOITUKSET 
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Kaikki ne asiakirjat, joita ei ole määrätty salassa 


pidettäviksi ovat julkisia. Niissä ei saa viitata 
salaisiin asiakirjoihin. 


Asiakirjaturvallisuuden jatkuva ylläpito on suunni- 
teltava ja järjestettävä esikunnissa siten; että se 
ei olennaisesti vaikeuta tai hidasta joustavaa 
johtamistoimintaa. 


E PE 14 
Asiakirjoihin tehtävistä tunniste- ym merkinnöistä 


Kaikki salassa pidettävät asiakirjat on leimattava 
punaisella "SALAINEN”-leimalla. Vastaavasti luotta- 
mukselliset asiakirjat merkitään sinisellä ”ETS*- 
leimalla. Harjoituksissa karttuvien (vain koulutus- 
tarkoituksiin valmistettujen) asiakirja-aineksien 
merkitsemiseen käytetään sinistä "HARJOITUSSALAINEN*'- 
leimaa. Tästä muodostavat poikkeuksen atk-tulosteet, 
joihin rivikirjoitin kirjoittaa salattavuusaste- 
merkinnän mustalla. 


Leiman paikka on valittava siten, että leimaa ei voida 
poistaa esimerkiksi leikkaamalla yläreunus pois asia- 
kirjasta. Tavanomaisissa asiakirjoissa on leimaus 
tehtävä leimoille varattuun tilaan (vertaa asiakirjan 
perusrakenne). 


Salaisiin asiakirjoihin tehdään kirjaamismerkinnät 
aivan vastaavasti kuin julkisiinkin asiakirjoihin. 
Erotuksena on kuitenkin numero- ja kirjainkoodin 
perään tehtävä salattavuusastetta osoittava lyhenne- 
merkintä. 


Esimerkkejä: 
275/Dca sal 
1245/Dca henksal 
594/Kn — ETS 
1127/D0b harjsal 


Salattavuusastetta osoittava lyhenne erotetaan sarja- 
tunnuksesta selvyyden parantamiseksi kahdella väli- 
lyönnillä. 


Salaisen asiakirjan allekirjoittaa yleensä aina 
kaksi henkilöä: allekirjoittaja ja varmentaja. 

Jos asiakirja on sen luonteinen; että sen voi 
allekirjoittaa vain yksi virkamies. on nimikirjoitus 
varmennettava kaikissa tapauksissa yksikön nimi- 
leimalla. Sellaisia salaisia asiakirjoja, mihin 
riittää vain yhden henkilön allekirjoitus: ovat 
lähinnä erilaiset lähetteet (vast). Niissä ei saa 
olla varsinaista asiaa käsittelevää tekstiosaa. 


LIITEMERKINTA 


JAKELU 


M a a L STaa iha 150 VETIINN E1T KEIIE mi KÄ JII Sn 12 


3- LIITETTÄ * 
JAKELU 


271/WW/XY 


1 LIITE = 


JAKELU 
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Asiakirjan loppuun tehtävän liitemerkinnän yhteydessä 
on ilmaistava - paitsi liitteiden luku - myös liittei- 
den lehtien (arkkien) kokonaismäärä. 


Alla on esimerkkejä merkintätavoista. 


Jakeluasiakirjoissa on jakelumerkintä tehtävä 


selkeästi ja yksiselitteisesti. Merkinnän avulla on 
tarvittaessa pystyttävä jälkikäteenkin vaivatta 
selvittämään asiakirjan jokaisen toistekappaleen 
haltija (taltiointipaikka). 


Jakelumerkintä tehdään kuten julkisista asiakirjoista 


on käsketty. Asiakirjan toisen arkistokappaleen 


säilyttää se; jonka nimi on lyhenteellä mainittu 
ennen taulukkojakelun tunnuskirjaimia. 


Esimerkkejä: 


7 lehteä 


SSSUENSI AC + 3 taedoksa 


Mikäli Pääesikunnasta lähetettävä salainen jakelu- 
asiakirja ei lainkaan koske Sisä-Suomen Sotilas- 
lääniä, määrittää lähettäjä toisen arkistokappaleen 
säilyttäjäksi jonkin muun (jakeluun kuuluvan) sotilas- 
läänin esikunnan (vast). 


KANTRI ANT 


karttapiirros (1 arkki) 


HämlSpE 
LahSpE 
HämJP 
JPsto 


ME A 


KAPPALEMAARA- 
MERKINTÄ 


21/YR/MM 


Yllä on esimerkki Etelä-Suomen Sotilasläänin Esikunnan 


lähettämän salaisen jakeluasiakirjan jakelumerkinnöistä. 


Asiakirja on lähetetty neljälle vastaanottajalle. 
Taulukkojakelu ei ole soveltunut käytettäväksi. joten 
vastaanottajien nimet on ilmaistu lyhentein. Tässä 
tapauksessa Hämeenlinnan Sotilaspiirin Esikunta saa 


omakätisesti allekirjoitetun asiakirjan (toinen arkisto- 


kappale), jonka se säilyttää pysyvästi arkistossaan. 


Salaisissa asiakirjoissa korostuu asiakirjan valmistus- 
määrää osoittavan numerotiedon merkitys. Monistus- 
vaiheessa on pidettävä huolta siitä. että asiakirjoja 
valmistetaan vain se määrä; mikä tällä luvulla on 
ilmaistu. Ylimääräisten (vara- tai työ-) kappaleiden 
monistaminen on ehdottomasti kielletty. 
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KÄSITTELYÄ Jokaisen, joka käsittelee salattavuusastemerkinnällä 

OSOITTAVA varustettua asiakirjaa (pl ETS-asiakirjat) on merkit- 

MERKINTÄ tävä siihen arvonsa; nimensä ja käsittelypäivämäärä. 

23 9 1979 Merkintä on tehtävä joko musteella tai arkistokelpoi- 
» : sella kuulakärkikynällä. Käsittelymerkintä tehdään 


W, 27 s asiakirjan etusivulle esimerkiksi vasempaan reunukseen. 
JA W Saa ia make 


Kirjaaminen 


Salaiset asiakirjat kirjataan ja järjestetään saman 
ryhmityskaavan mukaisesti kuin julkisetkin asiakir jat. 


Salaisia asiakirjoja varten on pidettävä esikunta- 
päällikön (vast) ohjeiden mukaan yhtä tai useampaa 
kirjeenvaihtokir jaa. 


Niitä salaisia asiakirjoja varten, jotka käsitellään 
henki lösalaisina, tulee kussakin esikunnassa olla eri 
kirjeenvaihtokirja. Sen avaamisessa ja käsittelyssä 
noudatetaan erikseen annettuja ohjeita. 


Myös suorituskäskyille on varattava oma diaari. 


ETS-asiakirjat kirjataan julkiseen kirjeenvaihto- 
kirjaan ja sijoitetaan virka-arkistossa H-sarjaan (Hm). 


Esimerkki salaiseen asiakirjaan 

tehtävistä kirjaamismerkinnöistä. 
Kirjaaja merkitsee leiman alle OHJE 
arvonsa ja nimensä. Muilta osin 


menettely on yhdenmukainen aaailiks 8 49TÄ AJ 1 E 
julkisen asiakirjan kirjaamisen 


kanssa. SALAINEN 


540/Dbc sal 


- Suon 


Jokaisen salaisen kirjeenvaihtokirjan kannen sekä 
näitä asiakirjoja sisältävän kirjejärjestimen ja 
arkistokannen sisäpuolelle on liimattava seuraavalla 
sivulla kuvattu punainen lipuke (SA Knto 54). 
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OTE RIKOSLAISTA 


40. luku. 
Virkamiesten virkarikoksista. 


Jos virkamies huolimattomuudellaan, lai- 
minlyönnillään tai varomattomuudellaan 
on aiheuttanut sellaisen virassa tietoonsa 
saamansa seikan ilmitulemisen, joka Suo- 
men ulkonaisen turvallisuuden tähden tai 
sen oikeuksien tahi taloudellisten tai 
muiden etujen suojelemiseksi on pidet- 
tävä salassa; rangaistakoon vankeu- 
della tai sakolla. 


(N:o 343/18. 10. 1939) 


SA Knto 54 
2 74 10000 


Yksityiskohtaisemmat ohjeet on annettu kohdassa 2.1 
sekä asiakirjojen ryhmittämisestä Esikuntaohje- 
sääntö II:ssa (Arkistonhoito). 


SKDL L 5 
Jäljentäminen 


Otteita tai jäljennöksiä ei saa ottaa eikä asiakirjaa 
lainata ilman asianomaista määräystä. Jos asiakirjasta - 
joudutaan ottamaan kopioita. on alkuperäiseen kappa- 
leeseen merkittävä kopioiden lukumäärä ja jakelu. 

kenen määräyksestä kopiot tai otteet on otettu sekä 
lähetteiden diaarinumerot. 


Salassa pidettäviä asioita ei saa mainita julkisissa 
asiakirjoissa. Korkeampaan salattavuusasteeseen 

kuuluvaan asiakirjaan ei saa alemmanasteisessa viitata. 
Jos korkeamman salattavuusasteen omaavaan asiakirjaan 
sisältyy asia. joka irrallisena on luettavissa alempaan —- 
salattavuusasteeseen kuuluvaksi, voidaan kyseinen asia 
sisällyttää myös alempaan salattavuusasteeseen kuulu- 
vaan asiakirjaan. 


Kopiot ja otteet on varustettava punaisella 


"SALAINEN”"-leimalla. 


a. 
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Salainen- ja ETS-leimalla varustetun asiakirjan postittaminen ja 


vastaanottaminen 


LAHETYSTAPA 


KIRJATUN 
POSTIN 
KASTTTELY 


LÄHETYKSEN 
PAKKAAMINEN 


Salaiset asiakirjat toimitetaan perille kirjattuina 
postilähetyksinä. Jos vastaanottaja on samalla paikka- 
kunnalla; voidaan asiakirjat lähettää lähetin mukana. 
Tällöin on vastaanottajan kuitattava lähetys lähetin 
hallussa olevaan postikirjaan (vast kuittausvihkoon). 


Henkilösalaisten asiakirjojen perille toimittamiseen 
käytetään aina tehtävään erikseen määrättyä kuriiria. 
Näitä asiakirjoja ei koskaan saa lähettää vastaan- 
ottajalle postitse. 


ETS-asiakirjat lähetetään postitse aivan niin kuin 
julkisetkin asiakirja-ainekset. Lähetykset on kuitenkin 
kirjattava. 


Harjoitussalaisessa asiakirjaliikenteessä tukeudutaan 
lähettiyhteyksiin. 


Kirjatun postin - niin lähtevän kuin saapuvankin - 
käsittelyä varten on kussakin esikunnassa määrättävä 
tähän tehtävään joku upseeri, E-,1 tai 2 luokan 
toimiupseeri taikka joku muu 3.5.2.1 kohdassa 
tarkoitettu henkilö. Kaikki kirjatut virkalähetykset 

on toimitettava tälle virkamiehelle avaamattomina. 

Jos lähetys on kuitenkin osoitettu jollekin esikunnan 
tietyssä virka-asemassa olevalle henkilölle. taikka 
nimellisenä jollekin virkamiehelle, toimitetaan lähetys 


suoraan asianomaiselle; ellei hän ole erikseen toisin 
määrännyt. 


Kirjattu virkalähetys luovutetaan myös esikunnan 
sisällä henkilöltä toiselle aina vain kuittausta 
vastaan. | 


Salaiset asiakirjat on suljettava suojukseen, jona 
käytetään mustaa sisäkirjekuorta,;, sanomalehteä tai 
läpinäkymätöntä muovikelmua. Musta sisäkuori on 
vaivattomin ja nopein käyttää. Sanomalehtisuojus on 
suljettava huolellisesti liimaten. Kelmusuojus 
edellyttää erityisen saumaajalaitteen käyttöä. 


Jos asiakirjat pääsevät suojuksineen liikkumaan kirje- 
kuoressa, on suojukseen siveltävä liimaa siten. että 
sisäkuori tarttuu itse varsinaisen kirjekuoren 
molempiin sivuihin kuorta suljettaessa. Muovisuojuksiin 
ei kuitenkaan ole syytä sivellä liimaa. sillä eräät 
liimalaadut saattavat sulattaa suojuksen. 


ETS-asiakirjoja ei suljeta sisäkuoriin, ellei siihen 
jostain syystä ole perusteltua tarvetta. 


Samaan kuoreen (pakettiin) suljetaan aina vain yksi 
salainen asiakirja tai jakelun osoittama määrä saman 
astakirjan toistekappaleita. 
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SINETÖINTI Kirjattu lähetys suljetaan paperisinetillä ja 
varmennetaan yksikön nimileimoin. 

VASTAANOTTAJAN Salaisen asiakirjan sisältävään kuoreen on merkittävä 

OSOITETIEDOT vastaanottajaksi joukko-osaston komentaja (vast) tai 


esikunnan tai laitoksen päällikkö (vast), ellei tästä 
ole toisin määrätty. i 


Pääesikuntaan toimitettavat lähetykset osoitetaan 
pääsääntöisesti ao osaston tai erillisen toimiston 
päällikölle. - 


ETS-lähetykset voidaan osoittaa esikunnalle (sen =, 
osastolle tai toimistolle), joukko-osastolle,. sotilas- 
laitokselle ja varikolle. 


POSTIIN Lähetykset toimitetaan postiin kirjatuista virka- 
JÄTTAMINEN lähetyksistä annettujen ohjeiden mukaisesti. 


Salaisia asiakirjoja sisältäviä lähetyksiä ei saa 
postittaa perjantaisin eikä pyhäpäivien aattoina. 
elleivät erityiset syyt sitä poikkeuksellisesti vaadi. 


EAHETTI=1 JA Jotta vältyttäisiin lähettipostin ohjautumisesta 

KURIIRIPOSTI epähuomiossa postin kuljetettavaksi, vedetään kuoresta 
sana "VIRKALAHETYS”" yli ja leimataan ko sanan alle 
merkintä ”LÄHETTIPOSTI”". Vaihtoehtoisesti merkintä nes 
voidaan tehdä tarraa käyttäen. Postilokero-osoitteen 
asemesta on lähettipostin kuoreen merkittävä katu- ET 
osoite (vast). 


Kuriiripostissa suositetaan vastaava merkintä tekemään 
joko leimasimella "KURIIRIPOSTI” tai liimaamalla tarra < 
postimaksutiedon kohdalle. 


Esimerkkejä kuoriin tehtävistä merkinnöistä on 
SIVUILLAMME KIL: 


ST, 

Eräitä taltiointi- ja arkistointimääräyksiä 

SAILYTYKSESTÄ Salaisten asiakirjojen ja niihin verrattavien piirus- 
VASTAAVA tusten, luonnosten; monisteiden; ääninauhojen,; valo- E 
HENKILÖSTÖ kuvien; filmien, kopioiden yms taltiointi- ja arkis- 


tointivastuu muodostuu seuraavasti: s 


- Esikunnissa vastaa asiasta jokaisen arkiston 
muodostaneen toimiston päällikkö tai, jos arkisto 
on esikunnan tai sen osaston yhteinen, esikunta- 
päällikön tai osastopäällikön määräämä toimisto- 
päällikkö. 


- Joukko-osastoissa,; sotilaslaitoksissa ja varikoissa 
vastaa asiasta komentajan tai päällikön määräämä 
upseeri. 


- Yleisvastuu salaisesta arkistosta on esikunta- 
päälliköllä (vast). 


SAILYTYS- 
PAIKAT 


LAINAAMINEN 


SUPISTAMINEN 
JA HÄVITTÄMINEN 
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ATK-toiminnan yhteydessä syntyvistä levy- ja nauha- 
tiedostoista tai niihin verrattavista aineistoista 
vastaa ensisijaisesti PvAtkL. 


Henkilösalaisten asiakirjojen säilyttämisestä on 
annettu ohjeet erikseen. 


Salaisia asiakirjoja on säilytettävä vartioidussa 
rakennuksessa kassa-arkuissa, kassakaapeissa tai 
holveissa.; vanhimmat asiakirjat on suljettava ja 
sinetöitävä rautaisiin arkkuihin. Niiden avaimet 

on säilytettävä kohdassa 3.4 mainittujen henkilöiden 
hallussa. 


Mitä edellä on sanottu; koskee kaikenlaisia salaisia 
asiakirjoja. kuten kirjeitä; muistioita; selostuksia; 
taulukoita; karttoja. piirroksia; kuvia, valokopioita; 
filmejä, ääninauhoja ym niihin verrattavia. 


Perusyksiköissä ei saa pysyvästi säilyttää mitään 
salaisia asiakirjoja. 


Asiakirjoja ei saa viedä pois esikunnasta ilman 
kussakin tapauksessa hankittua asianomaista lupaa. 


Puolustusvoimiin kuulumattomille ei salassa pidettävää 
asiakirjaa saa näyttää tai antaa siitä jäljennöstä 
paitsi tuomioistuimelle tai muulle viranomaiselle 
milloin niillä on viran tai julkisen toimen puolesta 
oikeus saada siitä tieto. 


Jos erikoistapauksessa on välttämätön antaa tieto 
salaisesta asiakirjasta muulle kuin edellä mainituille. 
on siihen hankittava puolustusministeriön lupa. 


Joka sattuu löytämään tai muuten saamaan haltuunsa 
salaisen asiakirjan tahi joka saa tietoonsa sellaisen 
sisällön; on velvollinen pitämään sen salaisuutenaan 
sekä toimittamaan asiakirjan tai, saadessaan tietoonsa 
sellaisen sisällön, tekemään ilmoituksen siitä asian- 
omaiseen paikkaan. 


Salaisten asiakirjojen lainaaminen arkistosta tapahtuu 
aina kuittausta vastaan komentajan (vast) luvalla. 


Salaisen arkiston supistaminen suoritetaan Esikunta- 
ohjesääntö II:ssa (Arkistonhoito) annettujen ohjeiden 
mukaisesti. 


Salainen asiakirja-aineisto (luonnokset, värinauhat,. 
hiilipaperit jne) hävitetään joko polttamalla tai 
paperintuhoojakonetta käyttäen. Poltettaessa on 
pidettävä huolta siitä, ettei asiakirjoja tai niiden 
osia pääse savuhormin kautta ulos. Paperintuhooja- 
koneen on oltava sellainen; että silpun leveys on 
korkeintaan 2 mm. Tarvittaessa silppu ajetaan koneen 
läpi useita kertoja. 


Mikäli asiakirjan materiaali vaatii hävittämisessä 
erikoistekniikkaa,; on sitä käytettävä tarkoituksen- 
mukaisesti hyväksi (esimerkiksi ääninauhan tyhjentä- 
minen magneetin avulla jne). 
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Kirje lähetetään vastaanottajalle kirjat- 


tuna virkalähetyksenä. 


merkinnöistä. 
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Sana 


ottajalle lähetillä. 


leimalla 


-leima on 
Lähetys kirjataan postilähetyksistä 


poiketen lähetin mukana kuljetettavaan kuittauskir jaan. 


PLAHETTIPOSTI  - 


poistettu käytöstä. 
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Esimerkki salaisen asiakirjan sisältävän kirjekuoren 
merkinnöistä silloin. kun lähetys toimitetaan vastaan- 
ottajalle lähetillä. Postimaksutieto on korvattu 
"LÄHETTIPOSTI"-tarralla. Vastaanottaja kuittaa lähetyk- 
sen lähetin mukana olevaan kuittauskirjaan. 
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Esimerkki henkilösalaisen asiakirjan sisältävän kirje- 
kuoren merkinnöistä. Kuittausmenettely hoidetaan kurii- 
ripostiluettololla. Lähetys toimitetaan vastaanottajalle 
upseerikuriiria käyttaen. Näistä lähetyksistä on annettu 
ohjeet erikseen. 


Postimaksutieto on korvattu "KURIIRIPOSTI"-leimalla. 
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Esimerkki henkilösalaisen asiakirjan sisältävän kirje- 
kuoren merkinnöistä. Kuittausmenettely hoidetaan 
kuriiripostiluettelolla. Lähetys toimitetaan vastaan- 
ottajalle upseerikuriirilla. Näistä lähetyksistä on 
annettu yksityiskohtaisemmat ohjeet erikseen. 


Postimaksutieto on korvattu tarralla ”KURIIRIPOSTI*'. 
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TURUN YLIOPISTON KIRJASTO 


Tämä teos on palautettava Turun yli- 
opiston yleiseen kirjastoon viimeistään: 


PRESS SETS. Pa KSEN E——vc-s a 


Kirjoja ei saa viivata 


TURUN YLIOPISTON KIRJASTO 
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